RESOLUGCAO N.° 5, DE 20 DE MARGO DE 2012.

Aprova o Regulamento da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Norte.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no
exercicio das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 17, Il, do Regimento interno
(Resolucdo n.° 8, de 28 de fevereiro de 2008), resolve aprovar o seguinte
REGULAMENTO DA SECRETARIA:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° A estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte compreende:

| -PRESIDENCIA (PRES):
a) Gabinete (GABPRES);
b) Assessoria Judiciaria (AJPRES);
c) Assessoria Especial (AEPRES);

d) Assessoria de Comunicacao Social e Cerimonial (ASCOM);
e) Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria (CCIA):

1) Secédo de Orientacdo e Andlise de Gestdo (SOAG);

2) Secdo de Auditoria (SAUD);

3) Secdo de Andlise de Contas Eleitorais e Partidarias (SACEP).
Il -JUIZES DA CORTE (JC):

a) Gabinete (GABIC).

Il -ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL (EJE):

a) Gabinete (GABEIE).

IV - CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL (CRE):

a) Gabinete (GABCRE);
b) Assessoria Juridica e Correicional (AJCRE);
¢) Coordenadoria de Direitos Politicos e Cadastro Eleitoral (CDCE):

1) Secdo de Direitos Politicos e Suporte as Zonas Eleitorais (SDPS);
2) Secado de Fiscalizacdo e Atualizacdo do Cadastro Eleitoral (SFAC).

V - OUVIDORIA ELEITORAL (OE)

a) Gabinete (GABOE)



VI - DIRETORIA-GERAL (DG):

a) Gabinete (GABDG);
b) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG);
c) Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (ASPLAN).

VIl -SECRETARIA JUDICIARIA (SJ):

a) Gabinete (GABS));
b) Coordenadoria de Autuacdo, Distribuicdo, Processamento e Partidos
(CADPP):

1) Secdo de Autuacdo e Distribuicdo (SAD);

2) Secdo de Processamento de Feitos (SPF);

3) Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios (SGDP);
4) Secdo de Apoio a Corte e Taquigrafia (SACT);

¢) Coordenadoria de Gestao da Informacgédo (CGl):

1) Sec¢éo de Jurisprudéncia e Legislagdo (SJUR);
2) Secao de Biblioteca e Editoracdo (SBE);
3) Secdo de Arquivo (SA).

VIl -SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORGCAMENTO (SAO):

a) Gabinete (GABSAO);
b) Coordenadoria de Orcamento e Financas (COF):

1) Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro (SPOF);
2) Secdo de Execucao Orcamentaria e Financeira (SEOF);
3) Secdo de Contabilidade (SC);

c) Coordenadoria de Material e Patriménio (CMP):

1) Sec¢éo de LicitagBes, Contratos e InformagOes Processuais (SLCIP);
2) Secdo de Compras e Servicos (SCS);

3) Secdo de Gestdo de Contratos (SGC);

4) Secdo de Patrimdnio (SPAT);

5) Secdo de Almoxarifado (SALM);

d) Coordenadoria de Apoio Administrativo (CAP):

1) Secédo de Protocolo e Expedicdo (SPEX);

2) Secao de Seguranca, Transportes e Apoio Administrativo (STAP);
3) Secdo de Conservacédo Predial (SCP);

4) Secdo de Engenharia (SENG).

IX -SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP):

a) Gabinete (GABSGP);
b) Coordenadoria de Pessoal (CP):

1) Secdo de Informacdes Processuais (SIP);

2) Secdo deJuizes e Promotores Eleitorais (SJPE);

3) Secdo de Registros Funcionais (SRF);

4) Secado de Gestao de Beneficios (SGB);

5) Secé@o de Assisténcia Médica e Saude Ocupacional (SAMS);

c) Coordenadoria de Pagamento (COPAG):

1) Secdo de Folha de Pagamento (SFP);
2) Secdo de Calculos e Conferéncias (SCC);



d) Da Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento (COED):

1) Secdo de Capacitacdo (SCAP);
2) Secdo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho (SLD).

X - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO (STI)

a) Gabinete (GABSTI);
b) Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica (CIT);

1) Secédo de Redes e Infraestrutura (SRI);

2) Secdo de Atendimento Remoto (SAR);

3) Secdo de Suporte Presencial (SSP);

¢) Coordenadoria de Sistemas (CS);

1) Secédo de Desenvolvimento de Sistemas (SDS);
2) Secao de Publicacdes Eletrénicas (SPE);

3) Secdo de Bancos de Dados e Sistemas (SBDS);
d) Coordenadoria de Logistica de Elei¢des (CLE)

1) Secdo de Sistemas e Apoio as Eleigbes (SSAE);
2) Secado de Urna Eletrbnica (SUE);

Paragrafo Unico. O Organograma da Estrutura Administrativa do Tribunal

integra este Regulamento, sob a forma de anexos.

TITULO i

DAS FUNGOES E ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

Secéo |
Das Gratificacdes

Art. 2° Os cargos em comisséo (Cls) e as funcbes comissionadas (FCs) da

Presidéncia estdo assim distribuidos:

documentos

| -3 (trés) cargos em comissao nivel Cl-2;

Il -2 (dois) cargos em comissao nivel CJ-1;

Il -3 (trés) funcdes comissionadas nivel FC-6;

IV -2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-5;
V -2 (duas) funcbes comissionadas nivel FC-4;
VI -4 (quatro) funcdes comissionadas nivel FC-3;

Secéo I
Das AtribuicGes

Subsecéo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3° Ao Gabinete da Presidéncia compete:
| —elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

I - receber e processar, em sistema informatizado proéprio, o0s
e processos dirigidos a Presidéncia, encaminhando-os aos seus

respectivos destinos;

lll -organizar a agenda do Presidente;



IV - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a
sua temporalidade;

V - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicbes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos do
Presidente e dos servidores lotados na Presidéncia;

Vi - organizar a escala anual de férias e eventuais plantBes dos
servidores das unidades ligadas a Presidéncia;

VI - fornecer todo o suporte operacional e material para
das Assessorias Judiciaria, Especial e de Comunicacao Social e Cerimonial,

VIII - Consultar o Sistema de Processo Eletronico do Conselho Nacional
de Justica, dando os encaminhamentos necessarios.

Subsecdo |l
Da Assessoria Judiciaria da Presidéncia

Art. 4° A Assessoria Judiciaria da Presidéncia compete prestar
assessoramento juridico ao Presidente no exercicio da fungéo jurisdicional e, ainda:

| - acompanhar as sessdes da Corte;

Il - elaborar pareceres, informac¢des e minutas de votos sobre assuntos
que devam ser submetidos pelo Presidente a Corte;

Il - elaborar minutas de decisGes relativas a admissibilidade dos
recursos especiais;

IV - elaborar minutas de despachos em processos judiciais;

V - opinar quando houver duavidas sobre a classificacdo dos feitos e
papéis registrados na Secretaria do Tribunal;

VI - elaborar minutas de portarias e resolucdes relativas a atividade
jurisdicional.

Subsecéo Il
Da Assessoria Especial da Presidéncia

Art. 5° A Assessoria Especial da Presidéncia compete prestar
assessoramento juridico ao Presidente em sua gestdo administrativa e, ainda:

| - elaborar pareceres e informacGes sobre assuntos de ordem
administrativa que ndo se submetam a Corte;

I - analisar os pedidos de reconsideracdo ou recursos de decisdes
proferidas nos processos administrativos;

Il - elaborar minutas de despachos em processos administrativos;

IV - elaborar minutas de portarias e resolugbes relativas a atividade
administrativa;

V - analisar as normas administrativas e solicitar sua atualizacdo se for o
caso, em conformidade com o que consta no banco de dados proprio;

VI - participar dos Comités de Gestdo Estratégica e de Orcamento;

Subsecéo IV
Da Assessoria de Comunicagédo Social e Cerimonial

_ Art. 6° A Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial compete o
planejamento, a coordenagdo e a execucdo das atividades de imprensa, cerimonial,
comunicagao social e publicidade institucional do Tribunal, e, ainda:

| - propor politica de comunicagdo, objetivando intermediar e estreitar a
relacdo entre aJustica Eleitoral e os veiculos de comunica¢cdo em geral, propiciando a
divulgacdo de suas metas institucionais, acdes sociais e eventos oficiais;

Il - preparar releases para a imprensa com noticias de interesse da
Justica Eleitoral relacionadas ao Tribunal e zonas eleitorais do estado;

Il - agendar e acompanhar o Presidente, o Corregedor Regional Eleitoral,
0s Juizes do Tribunal e o Diretor-Geral em entrevistas, encontros e eventos
relacionados com aJustica Eleitoral;

IV - acompanhar as sessdes da Corte;

as atividades



V - disponibilizar noticias no site do Tribunal, incluindo a resenha das
decisdes dos julgados da Corte, em carater meramente informativo;

VI - acompanhar e coletar nos veiculos de comunicacdo em geral
matérias de interesse do Tribunal, repassando-as as unidades administrativas;

VIl - promover a divulgacdo das acBes e campanhas de interesse do
Tribunal nos veiculos de comunicacéo;

VIl - documentar, por meio de fotografias e videos, o0s eventos
promovidos ou que contarem com a participacdo do Tribunal, disponibilizando o
acervo no Banco de Audio e Imagem do Tribunal, sob sua responsabilidade;

IX - coordenar e supervisionar a producdo, forma e conteltdo de
qualquer periddico jornalistico produzido pelo Tribunal,

X - auxiliar na elaboragdo de informac6es dos cartorios eleitorais e na
sua divulgacdo nos veiculos de comunicagao;

XI - responder ou encaminhar aos setores competentes as solicitacdes e
outras mensagens enviadas por usuarios da Internet;

XIl - agendar as entrevistas de representantes do Tribunal,

XIll - efetuar cobertura jornalistica, redigir e providenciar a divulgacdo de
mateérias relacionadas ao Tribunal, bem como acompanhar e analisar o noticiario
referente a Justica Eleitoral,

XIV - atuar em conjunto com outras unidades do Tribunal visando a
divulgacdo e realizacdo de eventos que promovam a integracdo social dos servidores
da Justica Eleitoral entre si e com a comunidade;

XV - elaborar e executar, no que for de atribuicdo especifica, planos,
programas e projetos de comunicacdo social, visando a evolucdo dos indicadores
estratégicos do Tribunal vinculados a area de comunicacao;

XVl - dar cobertura e divulgacdo as reunides internas, de natureza
estratégica e/ou tatica, quando solicitada;

XVII - definir e executar politica de endomarketing no Tribunal,
aprimorando e desenvolvendo continuamente a¢des proprias para esse fim;

XVIII - redigir convites, em meio escrito ou eletrénico, para cerimdnias e
solenidades promovidas pelo Tribunal, bem como responder a convites recebidos de
outras instituicdes ou autoridades;

XIX - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades civis,
militares e eclesiasticas para fins de emissdo de convites;

XX - solicitar contratacdo de prestadoras de servicos e empresas
especializadas em cerimonial, organizacdo de eventos e propagandas, quando
necessario;

XXI - gerir as atividades relativas as solenidades, comemoracdes e
recepcdes afetas ao Tribunal;

XXIl - planejar e gerir as atividades referentes a divulgacdo dos
resultados das elei¢cdes e diplomagao dos eleitos;

XXIIl - coordenar o credenciamento, os locais e os sistemas de trabalho
da imprensa na cobertura de eventos da Justi¢a Eleitoral;

XXIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e
correlatas determinadas pelo Presidente.

Subsec¢do V
Da Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria

Art. 7° A Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria compete:

| - orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados da gestéo
orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial das unidades administrativas,
observando a probidade dos responsaveis pela guarda e aplicagdo de dinheiros,
valores e outros bens do Tribunal ou a estes confiados;

Il - organizar as tomadas de contas do Tribunal,

Il - coordenar os programas de auditoria interna, de treinamento a
candidatos e partidos politicos;

IV - dar ciéncia a Presidéncia e ao Tribunal de Contas da Unido de
qualquer irregularidade, ilegalidade ou descumprimento de prazos que tomar
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;



V - examinar a regularidade da tomada de contas anual do Tribunal,
antes do encaminhamento ao tribunal de Contas da Unido;

VI - propor medidas a serem observadas pelas unidades administrativas,
visando a sua conformidade com as normas da administracéo;

VIl - apresentar a Diretoria-Geral os processos de tomadas de contas dos
responsaveis pela gestdo de bens e valores publicos, emitindo o respectivo parecer;

VIII - propor e acompanhar tomada de contas especial, nos casos
previstos em lei;

IX - requisitar as unidades administrativas, documentos ou informacdes
necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

X - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, a
eficiéncia e a efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal,
bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

X! - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Coordenadoria, propondo medidas de aperfeicoamento dos servicos que lhe sdo
afetos;

XIl - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

XIll - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual
respectivo;

XIV - subsidiar meios e informacdes, bem como apoiar o controle
externo e o Conselho Nacional de Justica no exercicio de sua missao institucional,

XV - elaborar relatorios parciais ou especificos, sempre que solicitado
pela Presidéncia do Tribunal sobre o exame da legalidade de atos concernentes a
execucdo orcamentaria ou a avaliacdo da gestdo financeira, de pessoal e patrimonial,
visando a afericdo dos resultados das a¢des administrativas, assim como regular a boa
aplicacdo dos recursos publicos disponiveis.

Art. 8° A Secdo de Orientacdo e Andlise de Gestdo compete:

| - executar as atividades de orientacdo e emissdo de pareceres que
visem a racionalizar a execucdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e
eficacia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - fiscalizar a observancia da legislacdo sobre os gastos or¢camentérios
e financeiros;

Il - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados referentes aos atos de
admissdo, desligamento e movimentagdo de pessoal, bem como a concessdo de
aposentadoria, pensdes, contagem de tempo de servico e de contribuicdo e outros
direitos, bem como o seu fundamento legal;

IV - analisar, a luz dos principios da Administragdo Publica e dos
preceitos orgamentarios e financeiros, os processos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade, bem como os contratos deles decorrentes, atentando para o
cumprimento dos ditames da lei e da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido e
do Conselho Nacional de Justica;

V - acompanhar o andamento das sindicdncias e dos processos
administrativos disciplinares, observando a eventual apuragdo de responsabilidades;

VI - promover diligéncia para que 0s responsaveis corrijam as
deficiéncias ou erros de informacdo, ou ajustem o ato aos ditames da lei e a
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido e do Conselho Nacional de Justica;

VIl - examinar os processos de apuracdo de responsabilidade, em
relacdo as sindicancias, processos administrativos disciplinares e tomadas de contas
especiais, verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao erario;

VIII - informar sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive
guanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de admisséo,
desligamento, aposentadoria e pensao, sob pena de responsabilidade solidéaria.

IX - emitir orientagbes gerais acerca de matérias de sua competéncia
visando ao continuo aprimoramento das atividades de controle, transparéncia,
eficiéncia e eficacia da gestdo publica;

X - elaborar relatério circunstanciado das tomadas de contas especiais
para encaminhar a Presidéncia.

Xl - propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais
contratacOes de consultorias e auditorias independentes.



Art. 9°. A Sec¢do de Auditoria compete:

| - realizar auditorias operacionais no ambito contabil, financeiro,
patrimonial, de execucdo orcamentéria, de pessoal e demais &reas do Tribunal,
visando a comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar os atos de gestao;

II - elaborar, sob orientagdo da Coordenadoria, o Plano Anual de
Atividades de Auditoria, em consonancia com as diretrizes, normas e padrdes
estabelecidos para auditoria no servigco publico;

Il - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades
auditadas, em decorréncia de impropriedades e irregularidades eventualmente
detectadas, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, quando for o caso,
manifestacbes e proposicbes em relatorios especificos, que devem ser lancadas na
Tomada de Contas Anual por ocasido do Certificado de Auditoria;

IV - manter assentamentos sobre as auditorias realizadas e tomadas de
contas;

V - informar da necessidade da instauracdo de tomada de contas
especial sobre eventos que possam ter causado danos ao erario;

VI - manter registro das decisées do Tribunal de Contas da Unido
relacionadas aos processos administrativos provenientes do Tribunal,

VII - conservar, pelo prazo legal a contar da data de julgamento das
contas pelo Tribunal de Contas da Unido, os papéis de trabalho, relatorios, certificados
e pareceres relacionados com a auditoria realizada;

VIII - relatar e certificar as tomadas de contas;

IX - propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais
contratacdes de consultorias e auditorias independentes;

X - tomar ciéncia, ao final, dos processos que versam sobre cobranca de
valores utilizados indevidamente ou que causaram prejuizo ao erario, no ambito deste
Tribunal, com vistas a subsidiar o relatério da Tomada de Contas Anual deste Orgao.

Art. 10. A Secdo de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias compete:

| - executar as atividades relativas ao exame, parecer, controle e
acompanhamento dos processos de prestacdo de contas eleitorais, assim como propor
normas e critérios a serem adotados na execu¢do dessas atividades;

Il - emitir parecer sobre contas de candidato e comité financeiro para
Stljbsidiallr a instrucdo e julgamento dos processos de prestacdo de contas de campanha
eleitoral;

lll - elaborar, ao término das campanhas eleitorais, relatorio sintético das
contas dos candidatos e comités financeiros, para demonstrar a situacdo das contas
eleitorais prestadas e ndo prestadas;

IV - subsidiar o desenvolvimento de proposicdo de instrucbes e de
sistemas informatizados de prestacdo de contas eleitorais e partidarias;

V - esclarecer as duavidas suscitadas sobre prestacdo de contas e
orientar os candidatos e partidos politicos quanto a correta aplicacdo das normas
pertinentes a prestacdo de contas de campanha eleitoral;

VI - propor e implantar instrumentos técnico-operacionais que
possibilitem conferir credibilidade as informacdes prestadas por candidatos, comités
financeiros e partidos politicos;

VIl - exercer a fiscalizagdo sobre a movimentagdo financeira e a
escrituracao contabil dos partidos politicos, verificando a integridade e fidedignidade
das informagdes pertinentes a prestacdo de contas anual;

VIII - acompanhar o parcelamento das Tomadas de Contas Especiais por
aplicacdo irregular do Fundo Partidario;

IX - examinar e opinar sobre a regularidade das contas anuais dos
diretorios regionais das agremiacdes partidarias apresentadas a Justica Eleitoral;

X - proceder ao exame dos recursos interpostos contra decisdes
prolatadas nos autos de prestacdo de contas eleitorais e partidarias pelos Juizes
eleitorais, com posterior emissdo de parecer técnico;

Xl - prover suporte técnico aos cartorios eleitorais por ocasido dos
exames das contas eleitorais e partidarias, mediante treinamento voltado para os
Chefes de Cartdrio e equipe técnica designada pelos Juizes eleitorais;



XIl - promover eventos com vistas a orientar os Juizes e Promotores
eleitorais, representantes partidarios e assessores politicos acerca dos procedimentos
concernentes a prestacdo de contas;

Xl - propor diligéncias que visem & corre¢do de omissdes e ao
esclarecimento de duavidas verificadas na instrucdo dos processos de contas eleitorais
e partidarias;

XIV - elaborar informativo demonstrando a situacdo das contas anuais
das agremiac¢Bes partidarias, sob a responsabilidade do Tribunal;

XV - acompanhar o andamento dos processos de prestacdo de contas
partidarias;

XVI - propor a intimacdo de partido politico para restituir ao erario o
valor do fundo partidario irregularmente aplicado;

XVII - propor a instauracdo de tomada de contas especial partidaria,;

XVIIl - elaborar demonstrativo financeiro do débito objeto da instauragdo
da tomada de contas especial, informando o valor e as datas de repasses do fundo
partidario;

XIX - sistematizar as rotinas referentes as prestacBes de contas de
partidos politicos;

XX - manter assentamento sobre a situacdo das prestacbes de contas
dos partidos politicos, inclusive sobre o montante de recursos do fundo partidario
aplicado irregularmente.

XXI - proceder a inscricdo dos devedores no CADIN, depois de esgotadas
as medidas de cobrancga, na forma prevista na legislagdo, quando determinada pela
autoridade competente.

CAPITULO |l
DOS GABINETES DOS JUIZES DA CORTE

Secéo |
Das GratificacOes

Art. 11. Os cargos em comissdo (CJs) e as funcbes comissionadas (FCs)
dos Gabinetes dos Juizes da Corte estdo assim distribuidos:

[ - 5 (cinco) cargos em comissao nivel CJ-1;
Il - 5 (cinco) funcBes comissionadas nivel FC-3.

Secéo I
Das Atribuicdes

Art. 12. Aos Gabinetes dos Juizes da Corte compete:

| - prestar assessoria aos Membros da Corte Eleitoral, no que diz respeito
a elaboracdo de relatérios, votos e despachos;

Il - examinar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou
distribuidos aos Juizes;

Il - encaminhar a Secretaria Judiciaria os processos a serem incluidos
em pauta para julgamento ou para publicacdo de aviso de julgamento;

IV - realizar pesquisas de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

V - executar, sob a orientacdo do Juiz, trabalhos que concorram para a
celeridade do julgamento dos processos e da elaboracdo dos respectivos acérdaos,
controlando as pautas de julgamento;

VI - organizar, acompanhar e secretariar as audiéncias designadas pelos
Juizes Relatores;

VII - auxiliar na elaboragdo de acorddos, em conformidade com a
redacdo dada pelo Juiz Relator, submeté-los a revisdo e assinatura dos Membros da
Corte e encaminhé-los a Secretaria Judiciaria;

VIII - prestar apoio ao Juiz ao qual estd subordinado, fornecendo-lhe todo
0 suporte apoio operacional necessario ao desempenho de suas atribuices;

IX - prestar assessoria aos Juizes Auxiliares, desde que autorizado pelo
Juiz titular respectivo;

X - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;



XI - manter devidamente atualizado, em sistema informatizado préprio,
0 andamento dos processos sob a sua guarda e proceder ao registro do inteiro teor da
ementa e da decisdo proferida pela Corte, bem como do resumo conclusivo de
despacho proferido pelo Relator, para fins de acompanhamento dos relatérios
judiciarios;

XIl - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a
sua temporalidade;

XIll - organizar a escala anual de férias e eventuais plantdes dos
servidores do Gabinete;

XIV - contribuir na elaboragdo do Plano de A¢do da Secretaria Judiciaria,
no que se relacionar ao alcance das metas institucionais da area judiciaria;

XV - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicdes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos dos Juizes
da Corte e dos servidores lotados no Gabinete;

XVI - providenciar a reproducdo em meio magnético das pecas
processuais destinadas a andlise prévia dos Membros da Corte e publica-las em
sistema informatizado proprio;

XVII - controlar e fornecer os dados necessarios a mensuracdo dos
indicadores estratégicos do Tribunal, no que for pertinente;

XVIII - elaborar plano de agdo interno para o alcance das metas
judiciarias do Conselho Nacional de Justica, relacionadas ao Tribunal, encaminhando as
informacdes solicitadas em tempo habil a unidade responsavel pela insercdo dos
dados em sistema proprio daquele érgao.

CAPITULO I
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Secéo |
Da Gratificacao

Art. 13. A Escola Judiciaria Eleitoral conta com uma fun¢do comissionada
(FC) de nivel FC-3.

Secéo I
Das Atribuicdes

Art. 14. Ao Gabinete da Escola Judiciaria Eleitoral compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor e ao Vice-Diretor;

Il - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

Il - receber e processar os documentos e processos dirigidos a Escola,
encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinacao do seu titular;

IV - organizar a agenda do Diretor e do Vice-Diretor;

V - manter atualizado o cadastro das Escolas Judiciarias Eleitorais e
outras unidades correlatas no ambito do Poder Judiciério;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a
sua temporalidade;

VIl - organizar o conteddo de eventuais publicagbes editadas pela
Escola;

VIIl - executar os procedimentos necessarios para a realizagdo dos
cursos de formacdo, atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo planejados,
obedecidas as regras procedimentais praticadas pelo Tribunal Regional Eleitoral e as
diretrizes institucionais;

IX - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicdes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos do Diretor,
do Vice-Diretor, do Secretario e dos servidores lotados na Escola;

X - organizar a escala anual de férias e eventuais plantdes dos
servidores da Escola;

XI - auxiliar na elabora¢do do Plano de Acdo anual de sua area de
$tpbagéol, estabelecendo metas e projetos alinhados ao Planejamento Estratégico do

ribunal;



XIl - prestar as informacBes necessarias a elaboracdo da proposta
or¢camentaria anual do Tribunal, dada sua natureza de acdo estratégica, conforme
Plano de Acédo definido pela direcéo da Escola;

XIll - executar, no que couber, e acompanhar as a¢bes e projetos da
Escola ou nos quais esta esteja inserida;

XIV - estabelecer indicadores gerenciais para os projetos definidos no
Plano de Ag¢do, acompanhando-os, e aos estratégicos do Tribunal, conforme a
periodicidade, quando se relacionarem com as atividades desenvolvidas pela Escola;

XV - desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio da funcao
ou que lhes sejam atribuidas pela direcdo da Escola.

CAPITULO IV
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Secéao |
Das GratificacOes

Art. 15. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FCs) da
Corregedoria Regional Eleitoral estdo assim distribuidos:

| - 2 (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;

Il - 3 (trés) fungdes comissionadas nivel FC-6;
Il - 2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-5;
IV - 1 (uma) fun¢do comissionada nivel FC-4;
V - 2 (duas) fung¢Bes comissionadas nivel FC-3;
VI - 1 (uma) funcdo comissionada nivel FC-2.

Secédo I
Das Atribuicdes

Art. 16. As atribuicdes das unidades da Corregedoria Regional Eleitoral
serdo estabelecidas em Regulamento proprio.

CAPITULO V
DA OUVIDORIA ELEITORAL

Secéo |
Das Atribuicdes

Art. 17. As atribuicdes da Ouvidoria Eleitoral serdo estabelecidas em
Regulamento proprio.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA-GERAL

Secéo |
Das Gratificaces

_ ~_Art. 18. Os cargos em comissdo (Cls) e as funcGes comissionadas (FCs)
da Diretoria-Geral estdo assim distribuidos:

[- 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-4;

II - 1 (um) cargo em comissao nivel CJ-2;

Il - 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-1;

IV - 1 (uma) fung¢do comissionada nivel FC-6;

V -1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-5;

VI - 2 (duas) funcBes comissionadas nivel FC-4;
VIl -1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2.

Secéo |l
Das Atribuicdes



Subsecao |
Da Diretoria-Geral

Art. 19. A Diretoria-Geral compete planejar, coordenar e supervisionar
todas as atividades cartorarias e administrativas da Secretaria, de acordo com a
orientagdo estabelecida pelo Presidente e as delibera¢cbes do Tribunal, bem como
estabelecer diretrizes, normas, critérios e projetos a serem adotados na execu¢do da
gestdo estratégica e das atividades especificas das eleicdes, no ambito da Justica
Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Subsecéo I
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 20. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

| - assistir o Diretor-Geral na coordenacgdo das unidades sob sua diregao,
fornecendo-lhe todo o apoio operacional e material necessario ao desempenho de suas
atribuicbes legais e regimentais;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Diretor-Geral;

lll - controlar a agenda de atividades do Diretor-Geral;

IV - receber e processar os documentos e processos dirigidos a Diretoria-
Geral, encaminhando-0s aos seus respectivos destinos, apos decisdo do seu titular;

V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a
sua temporalidade, inclusive os referentes a legislacdo de interesse da Diretoria-Geral;

VIl - organizar a escala anual de férias e eventuais plantdes dos
servidores da Diretoria-Geral;

VIII - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicbes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos dos
servidores lotados na Diretoria-Geral,

IX - fornecer todo o suporte operacional e material para as atividades
das Assessorias Juridica e de Planejamento e Gestdo Estratégica;

X - encaminhar ao setor competente o0s elementos necessarios a
elaboragdo da folha de pagamento dos Membros da Corte e do Procurador Regional
Eleitoral,

_ XI - elaborar e/ou publicar ordens de servi¢os, portarias e outras normas
internas;

XIl - encaminhar a imprensa oficial as matérias para publicacéo.

Subsecéo I
Da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

Art. 21. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral compete prestar
assessoramento juridico-administrativo ao Diretor-Geral, e ainda:

| - realizar estudos e pesquisas de ordem juridica e administrativa,
manifestando-se nos processos que lhe forem submetidos;

II - elaborar e propor a edicdo de instrugbes ou normas internas que
facilitem o entendimento e a aplicacdo das leis em vigor ou solucionem questfes de
carater geral;

Il - subsidiar com analises, pareceres e informacgbes juridicas as
decisGes do Diretor-Geral em processos administrativos;

IV - analisar as minutas dos editais de licitacBes, contratos, convénios,
acordos e ajustes, bem como dos termos aditivos a serem firmados pelo Tribunal;

V - compilar os documentos necessarios a prestacdo da Tomada de
Contas Anual, submetendo a minuta a aprovacdo do Diretor-Geral.

Subsecdo IV
Da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica



Art. 22. A Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica compete
prestar consultoria ao corpo diretivo do tribunal para implementacéo,
operacionalizacdo e gestdo do planejamento estratégico, assessorando nas atividades
relacionadas a gestdo do planejamento, incluindo o gerenciamento de projetos, a
otimizacdo de processos de trabalho e o acompanhamento de dados estatisticos, e
ainda:

| - assessorar na elaboragdo e atualizagdo periddica do planejamento
estratégico do Tribunal,

I - implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico do
Tribunal,

Il - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da
organizacao;

IV - vincular os trabalhos ao Escritorio de Projetos, que devera
padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos;

V - participar do processo de elaboracdo da proposta orcamentaria e
orientar sobre prioridades do planejamento estratégico;

VI - manter portfolio de projetos estratégicos visando fornecer
informagdes rapidas sobre as iniciativas estratégicas em curso, supervisionando,
ainda, a gestao dessas iniciativas;

VII - promover a¢bes de sensibilizacdo para o planejamento estratégico;

VIII - assegurar o alinhamento de todas as unidades de apoio a
estratégia, em especial, as areas de orcamento, pessoal e tecnologia da informacao;

IX - promover a divulgacdo de acOes e resultados referentes ao
planejamento estratégico;

X - coordenar, em conjunto com a area de gestdo de pessoas, programa
de capacitagdo continua de servidores para a coordenacdo e operacionalizacdo do
planejamento estratégico e gestdo de projetos;

XI - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e
inovagGes organizacionais;

XIl - promover a troca de experiéncia entre os tribunais, identificando e
compartilhando as melhores praticas;

XIll - avaliar, juntamente com a Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e
Logistica de EleicBes, as atividades desenvolvidas na Secretaria do Tribunal e nas
zonas eleitorais a cada pleito eleitoral, apresentando relatério de avaliacdo final a
Diretoria-Geral com propostas de melhoria dos pontos criticos porventura
identificados;

XIV - prestar assessoramento a Diretoria-Geral na elaboracdo e
execucdo do planejamento de elei¢des, oficiais e ndo oficiais, plebiscito, referendo e
revisdes eleitorais biométricas, levantando dados, elaborando tabelas e cronogramas,
dimensionando 0s servigcos e recursos Necessarios;

XV - prestar consultoria em gestdo de processos de trabalho;

XVl - assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de
projetos de racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

XVII - prestar consultoria para implantagdo e acompanhamento de
sistemas de gestdo da qualidade;

XVIII - promover estudos e elaborar propostas de definicdo da estrutura
organica do tribunal;

XIX - assessorar na elaboracdo de normas, procedimentos,
regulamentos, manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho;

XX - promover a divulgacdo de acdes e resultados referentes a gestdo
da qualidade e a gestdo de processos de trabalho.

XXI - atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Poder
Judiciario, instituido pelo CNJ;

XXIl - elaborar e divulgar indicadores estatisticos e 0 boletim estatistico
do tribunal;

XXIII - fornecer informac6es estatisticas quando solicitadas;

XXIV - demonstrar, analiticamente, a evolucdo dos dados estatisticos;

XXV - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as
conclusdes ou o processo de tomada de decisdes;

XXVI - manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;



XXVII - calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo a processos
julgados do ano anterior, e, em seguida fazer projecdo para o periodo dos quatro anos
seguintes;

XXVIII - elaborar, mensalmente, relatério comparativo entre a meta
prevista e a realizada dos julgados;

XXIX - compor os Comités de Gestdo Estratégica e de Orgamento;

XXX - elaborar painel de monitoramento dos projetos e indicadores
estratégicos para apresentagdo nas reunides trimestrais de analise da estratégia.

Paragrafo Unico. Serdo regidos pela Assessoria de Planejamento e
Gestdo Estratégica, para o desempenho de suas atribui¢des, o Escritério Corporativo
de Projetos, o Escritorio de Processos Organizacionais e o Nucleo de Estatistica.

CAPITULOVII
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Secéo |
Das Gratificagbes

Art. 23. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungbes comissionadas (FCs)
da Secretaria Judicidria estdo assim distribuidos:

I -1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-3;

Il - (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;

Il - 8 (oito) funcdes comissionadas nivel FC-6;

IV - 4 (quatro) fun¢des comissionadas nivel FC-3;
V -1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2.

VI - 1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-01.

Secao |l
Das Atribuicdes

Subsecéo |
Da Secretaria Judiciaria

Art. 24. A Secretaria Judiciaria compete planejar, dirigir e supervisionar
as atividades cartorarias pertinentes a autuacdo, distribuicdo e processamento dos
feitos da competéncia originaria e recursal do Tribunal; dar cumprimento aos
despachos proferidos nos feitos; anotar e registrar dados das agremiacdes partidarias;
registrar candidatos nas eleicGes federais e estaduais; fornecer apoio técnico
necessario as sessdes da Corte; publicar as decisdes, despachos, pautas, avisos de
julgamento, editais e acordaos; registrar sistematicamente a legislacdo, a doutrina e a
jurisprudéncia em matéria eleitoral; arquivar os processos e documentos de natureza
especifica de suas atividades; editar as publicagbes oficiais; e elaborar planos de
trabalho e métodos de divulgacdo do acervo bibliografico e do Centro de Memodria do
Tribunal, bem como definir diretrizes para a preparacdo das elei¢cdes, no que couber.

Subsecéo |l
Do Gabinete da Secretaria Judiciaria

Art. 25. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

| - assistir o seu titular na gestdo da Secretaria, fornecendo-lhe todo o
apoio operacional necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

lll - controlar a agenda de atividades do Secretério;

IV - analisar previamente os documentos e processos dirigidos a
Secretaria, visando auxiliar a sua analise pelo Secretério;

V - elaborar e expedir os atos administrativos pertinentes as Se¢bes que
integram a Secretaria;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a
sua temporalidade;



VIl - organizar a escala anual de férias e eventuais plantbes dos
servidores da Secretaria,;

VIII - auxiliar na elaboracdo do Plano de A¢do da Secretaria, alinhado ao
Planejamento Estratégico do Tribunal,

IX - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicdes de didrias e passagens relativas aos deslocamentos dos
servidores e/ou colaboradores eventuais da Secretaria na sua area de competéncia;

X - autuar, no sistema de tramitagdo eletronica do Tribunal, 0s processos
administrativos relativos a aquisicdo e contratacdo de bens e servicos;

XI - acompanhar as atividades da Secretaria, efetuando a coleta de
informacdes e a producao de relatdrios gerenciais e de gestao;

XII' - controlar os indicadores administrativos do Planejamento
Estratégico do Tribunal relativos a area, para analise dos resultados pelo titular e
Coordenadores da Secretaria.

Xl - prestar atendimento a advogados, representantes de partidos
politicos e partes processuais fornecendo-lhes informacdes sobre a tramitacdo de
processos judiciais e outros documentos de interesse em andamento no Tribunal;

XIV - informar aos cartdrios eleitorais as decisdes monocraticas ou
colegiadas referentes a processos judiciais em tramite no Tribunal, para conhecimento
dos juizes eleitorais, quando determinado pelo relator ou pela Corte;

XV - revisar os Termos de Inscricdo de Multas Eleitorais e registra-los em
livro ou sistema préprio;

XVI - elaborar os atos do Secretario nos processos judiciais, visando o
cumprimento das decisdes e despachos do Presidente, dos juizes relatores e do
Corregedor Regional Eleitoral;

XVII - controlar a remessa e o recebimento fisico e eletrénico dos
processos judiciais em tramite na Procuradoria Regional Eleitoral;

XVIII - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretario,
inerentes a sua area de atuacdo.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Autuacdo, Distribuicdo, Processamento e Partidos

Art. 26. A Coordenadoria de Autuacdo, Distribuicdo, Processamento e
Partidos compete coordenar, orientar e controlar as atividades de recebimento,
distribuicdo, registro, classificacdo, autuacdo, anélise, processamento e publicacdo dos
feitos judiciais, e ainda:

| - fiscalizar a execucdo das decisdes e o cumprimento de mandados e
despachos exarados nos processos de competéncia do Tribunal;

I - fazer conclusdo e vista dos autos, expedir certiddes sobre a
tramitacdo de feitos e conferir a baixa dos processos com transito em julgado;

[l - examinar os procedimentos de anotacdo e controle dos Orgaos
partidarios;

IV - supervisionar o registro de candidatos as elei¢bes estaduais e
federais;

V - controlar a publicacdo de pautas das sessGes e das atas de
distribuicdo de feitos;

VI - revisar as atas das sessfes plenarias;

VIl - atender as partes e advogados prestando as informacdes
solicitadas, observadas as normas legais e regimentais, disponibilizando pesquisa de
satisfacdo permanente relativa & qualidade do atendimento pelas unidades que
compdem a Coordenadoria;

VIII - acompanhar e prestar informagdes relativas aos indicadores
judiciarios do 2° grau, analisando e implementando, em conjunto com o Secretério, as
medidas necessarias para a consecuc¢do das metas institucionais.

Art. 27. A Secdo de Autuacdo e Distribuicio compete:
| - conferir, classificar, autuar, numerar e registrar todos os feitos

judticiaisl, de competéncia do Tribunal, observando a ordem de entrada no protocolo do
Tribunal;



Il - submeter a distribuicdo ou a redistribuicdo, se for o caso, através de
sistema informatizado proprio, os feitos recebidos, exercendo controle sobre os casos
de distribuicdo por prevencdo, dependéncia ou compensac¢do, conforme dispuser o
Regimento Interno do Tribunal;

Il - atender as determinagbes dos Membros da Corte e do Procurador
Regional Eleitoral, no que lhe competir;

IV - proceder ao arquivamento dos processos;

V - elaborar relatorio periddico dos trabalhos executados, contendo
dados sobre autuacdo e distribuicdo de processos;

VI - apensar ou desapensar processo;

VII - abrir e encerrar volume, certificando nos autos;

VIII - elaborar as atas dos feitos distribuidos, dando-lhes publicidade na
imprensa oficial e sitio do Tribunal;

XIX - controlar cadastro de advogados;

X - manter o controle de procuracdes com solicitagdo para
arquivamento;

XI - informar nos processos sobre dependéncia ou prevencao, visando a
distribuicéao;

XIl - lavrar certidfes atinentes a autuacdo e a distribuigéo;

XIll - manter atualizada a tabela de Juizes Revisores:

XIV - diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, informando
eventuais irregularidades;

XV - elaborar Termo de Inscricdo de Multa Eleitoral nos processos cujas
decisdes do Tribunal determinem a aplicacdo de multa eleitoral e fazer o devido
encaminhamento a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando for o caso.

Art. 28. A Secdo de Processamento de Feitos compete:

| - controlar os prazos processuais, certificando nos autos o transito em
julgado da decisdo ou o decurso do prazo, conforme o caso, bem como eventual
interposicdo de recursos;

Il - conferir e certificar a publicacdo dos atos processuais enviados a
imprensa oficial;

Nl - organizar e manter atualizado, em sistema informatizado, o
andamento dos feitos sob a sua responsabilidade;

IV - prestar informacdes sobre as decisbes do Tribunal e o andamento
dos processos;

V - publicar na imprensa oficial os atos judiciais e administrativos da
Secretaria do Tribunal e das Zonas Eleitorais, tais como acérddos, avisos de
julgamento, pautas, editais, despachos;

VI - fornecer fotocOpias ou certiddes das decisbes publicadas ou do
andamento dos processos, com a devida autorizacéo;

VIl - manter controle sobre os processos em diligéncia;

VIII - proceder ao registro dos candidatos das eleicbes estaduais e
federais no sistema de candidaturas, fornecendo as respectivas informacdes, bem
como atualizad-lo em conformidade com a decisdo do Tribunal;

XIX - assistir o Juiz designado pelo Tribunal na audiéncia de distribuicdo
do tempo de propaganda, do plano de midia e do sorteio da ordem de veiculacdo da
propaganda eleitoral gratuita;

X - assistir os cartorios eleitorais quanto a utilizacdo do sistema de
candidaturas e do horério eleitoral gratuito, para as eleicdes municipais;

XI - comunicar ao Tribunal Superior Eleitoral e a Coordenadoria de
Controle Interno e Auditoria a rejeicdo ou a nao prestacdo de contas partidarias e de
comité financeiro.

XIl - efetuar a juntada de documentos aos autos e proceder a
desentranhamento;
Xl - diligenciar o cumprimento de liminar, despacho e decisdo

interlocutéria, proferidos por Juiz do Tribunal;

XIV - fazer carga de processos;

XV - processar 0s recursos interpostos das decisbes do Tribunal,
encaminhando-os a instancia superior e providenciando o0s autos suplementares,
quando necessario;



XVI - proceder a remessa dos autos a zona de origem;

XVII - publicar no mural da Secretaria judiciaria as decisGes dos Juizes
Auxiliares, bem como os avisos de pedido de registro de pesquisa eleitoral;

XVIII - preparar e fazer cumprir os mandados de citacdo, de intimacdo e
de notificacéo;

XIX - informar sobre prestacdo de contas de partido politico para a
elaboracdo do relatério de gestao;

XX - processar, em sistema especifico, os pedidos de registro de
pesquisa eleitoral e publicarem mural o respectivo edital;

XXl - comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral as condenacgdes
criminais decorrentes dos processos de competéncia originaria deste tribunal, bem
como a concessdo dos beneficios de suspensdo condicional do processo e de
transacdo penal, e, ainda, a ocorréncia de extin¢do da punibilidade;

XXII - elaborar mapas estatisticos mensais (de processos distribuidos,
julgados e em tramitacdo) e anuais (distribuidos e julgados) para publicacdo em
sessdo e, ainda, fornecer esses dados estatisticos quando solicitados por 6rgaos
externos.

Art. 29. A Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios compete:

| - efetuar as anotag6es de diretérios e comissdes provisérias regionais e
municipais dos partidos politicos, observadas a legislacdo vigente e as disposicdes
estatutarias, em sistema informatizado préprio, mantendo atualizado os arquivos e o
banco de dados;

Il - fornecer certiddes e coOpias autenticadas de documentos, quando
autorizadas;

Il - emitir relatérios das composi¢es partidarias municipais e estaduais;

IV - conservar em arquivo copias dos estatutos, programas e manifestos
dos partidos politicos, bem como as diretrizes estabelecidas pelas agremiagdes e suas
alteracgoes;

V - manter atualizado o calendario das convenc¢des municipais e
estaduais;

VI - efetuar as anotagdes dos delegados, representantes e comités de
partidos politicos credenciados, em conformidade com a legislacdo pertinente;

VI - manter atualizado no site do Tribunal os dados das agremiacdes
partidarias, incluindo a composicdo de seus diretorios ou comissdes provisorias
estaduais e respectivos enderecos;

VII! - prestar informacg8es sobre a situacdo de partidos politicos em nivel
regional e municipal e composi¢do de suas comissdes e diretorios;

IX - atender aos pedidos de informacdo sobre legislacdo partidaria.

Art. 30. A Secéo de Apoio a Corte e Taquigrafia compete:

| - prestar apoio ao Procurador Regional Eleitoral,

Il - elaborar a ata das sessGes, de acordo com as notas taquigraficas e
anotacgdes do Secretario das sessdes, submetendo-as a revisdo do Coordenador;

Il - publicar a ata das sessdes plenarias no mural e no site do Tribunal;

IV - fazer o registro taquigrafico dos relatérios, debates, votos e demais
pronunciamentos, quando orais, das sessdes do Tribunal, realizando a traducdo dos
apanhamentos feitos e a degravacao;

V - encaminhar as notas taquigraficas a revisdo dos autores dos
pronunciamentos, diligenciando sua devolugéo;

VI - gravar as sessfes plenérias, mantendo devidamente catalogadas as
midias gravadas, conservando-as até o transito em julgado das decisdes;

VIl - fornecer, quando solicitado, cépias das notas taquigraficas das
sessdes, apds revisdo;

VIII - manter arquivo das notas taquigraficas e os respectivos textos
decifrados ou degravados;

IX - prestar apoio administrativo para o bom andamento das sessdes
plenarias;

X - supervisionar a gravacdo em video das sessbes plenarias.



XI - elaborar e publicar no sitio do Tribunal relatério de processos a
serem julgados nas sessbes plenarias.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Gestdo da Informacao

Art. 31. A Coordenadoria de Gestdo da Informagdo compete coordenar,
orientar e controlar as atividades de gerenciamento de documentos e informacdes, e
ainda:

| - supervisionar a selecdo, andlise e indexacdo de acorddos e resolugdes
do Tribunal e manutencdo das informagbes atualizadas em base de dados
jurisprudenciais;

Il - fiscalizar a selecdo, aquisicdo, tratamento, guarda, conservacdo e
recuperacdo do acervo bibliografico e dos documentos histéricos;

Il - acompanhar a editoracdo e edicdo de publicacdes oficiais do
Tribunal, responsabilizando-se pela revisdo de conteudo;

IV - compor a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos;

V - propor atualizacdo da tabela de Temporalidade Documental;

VI - acompanhar o cumprimento dos reprograficos executados por
empresa terceirizada, bem como o cumprimento dos prazos junto as empresas
contratadas para confeccdo de produtos graficos do Tribunal;

VIl - elaborar, em conjunto com a Sec¢édo de Biblioteca, projetos visando a
disseminacdo da memodria eleitoral;

VIII - assegurar o repasse & unidade de comunicacao social de videos e
imagens geradas pelas unidades vinculadas a sua area, para disponibilizacdo no banco
institucional;

IX - elaborar e gerenciar as acBes e projetos relativos a gestdo da
informacdo e documental no ambito do Tribunal;

X - zelar pelo acondicionamento e pela conservagdo dos documentos sob
a guarda do Arquivo e do Centro de Memoria.

Art. 32. A Sec&o de Jurisprudéncia e Legislacdo compete:

| - proceder a leitura dos diarios oficiais, compilando o que for de
interesse para os diversos setores do Tribunal, promovendo a sua divulgagéo;

Il - selecionar, analisar, catalogar, indexar e disponibilizar o inteiro teor
dos acdrddos e resolugcdes no site do Tribunal, por meio de sistema informatizado
proprio, mantendo-o atualizado;

Il - receber e acondicionar os acordaos, resolugbes e atas, conforme a
Tabela de Temporalidade Documental;

IV - atender aos pedidos de consultas a legislacdo eleitoral e a
jurisprudéncia, solicitadas pelos Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais e
demais interessados;

V - fazer a pré-selecdo de acorddos a serem publicados na Revista
Eleitoral para andlise e aprovagdo da Comissdo de Jurisprudéncia;

VI - organizar a matéria destinada a elaboragdo do Boletim Eleitoral e do
Informativo Eleitoral, procedendo a sua remessa;

VIl - coligir e sistematizar os julgados da Corte para a elaboracdo do
Ementario;

VIII - organizar e digitar, se for o caso, a matéria destinada a elaboracéo
da Revista Eleitoral;

IX - propor novas publicacBes oficiais do Tribunal;

X - selecionar e enviar as informacBes inerentes ao sistema de
atualizacdo jurisprudencial online;

XI - atualizar o banco de dados das normas administrativas vigentes,
fazendo a sua consolidagdo e divulgacdo as unidades administrativas;

XIl - confeccionar, mensalmente, o Boletim Interno do Tribunal;

XIll - acompanhar o processo legislativo e os atos publicados na
imprensa oficial, divulgando as matérias de acordo com as respectivas areas de
interesse e atuacao;



XIV - disseminar os produtos e servicos da secdo disponiveis aos
usuarios, fornecendo orientagdo quanto a sua utiliza¢ao;

XV - estabelecer intercambio de informac¢Bes com outros 6érgdos do
poder judiciario, de acordo .com a orientacdo superior.

Art. 33. A Sec&o de Biblioteca e Editoragdo compete:

| - organizar, conservar e atualizar o acervo de livros, periddicos e
publicacBes de legislacdo e jurisprudéncia;

Il - sugerir a aquisicdo de publicacbes e manter intercambio com outras
bibliotecas e sistemas de informacao;

Il - inventariar periodicamente o acervo, com vistas a identificacdo de
extravios, necessidade de encadernagéo, restauracdo ou desinfectacdo de obras;

IV - orientar, atender e cadastrar 0s usuarios, controlando os
empréstimos, reservas e devolugdes, providenciando, na forma do seu regulamento, a
reposicdo das obras extraviadas;

V - organizar os servicos de cobranca e a aplicagdo de sangdo aos
usuérios em débito;

VI - normalizar as publica¢des oficiais do Tribunal;

VIl - manter atualizado o sistema proprio de biblioteca para busca do
acervo bibliogréfico, zelando pela padronizacdo adotada pela REJE - Rede de
Bibliotecas da Justica Eleitoral,

VIl - promover a disseminagdo seletiva de informagBes as zonas
eleitorais e unidades do Tribunal, de acordo com as respectivas areas de interesse e
atuacio;

IX - atender as consultas externas;

X - exercer vigilancia na sala de leitura, controlando o uso do material
solicitado para consulta, a fim de evitar extravios e danos;

XI - zelar pela preservagdo e organizacdo do acervo do Centro de
Memoria;

XIl - efetuar o arrolamento de materiais e documentos suscetiveis de
incorporacdo ao acervo do Centro de Memoria;

Xl - observar as normas e procedimentos para a organizacgdo,
catalogacdo, controle, preservagdo do acervo, bem como 0s concernentes a sua
visitagao;

XIV - manter contatos com instituicbes de ensino objetivando a visitagdo
ao Centro de Memoria;

XV - promover exposi¢des itinerantes dos bens que compdem o Centro
de Memoria;

XVI - elaborar e executar projetos de pesquisa, recuperagdo e exposicao
de documentos que resgatem a memoria da Justica Eleitoral.

XVII - proceder a especificagdo, projeto, organizacdo, diagramacdo e
programacdo visual de pecas de comunicacdo ou de produtos de divulgagao
institucional, atribuindo-lhes caracteristicas e estabelecendo critérios técnicos para
sua confecgéo;

XVIIl - elaborar normas e procedimentos para as atividades referentes a
editoracdo de publicagbes e a programacdo visual de impressos institucionais;

XIX - proceder a especificagdo, projeto, organizagdo, editoracgao,
programacdo visual e revisdo dos originais, estabelecendo caracteristicas e critério
técnicos para as publicacdes, pecas de identidade, comunicacdo corporativa e objetos
de divulgacéao institucional;

XX - supervisionar todas as etapas de edicdo e producdo das
publicacBes, procedendo a revisdo das provas gréficas;

XXI - acompanhar as publicacdes junto aos fornecedores, visando ao
cumprimento das especificacbes técnicas do projeto e do prazo estipulado para as
edicoes;

XXIl - projetar, criar, organizar programar, diagramar e acompanhar a
producdo de pecas ou objetos de publicidade institucional do Tribunal;

XXIII - projetar, organizar e diagramar a Revista das Eleicdes do Rio
Grande do Norte, contendo o resultado das Elei¢des;

XXIV - elaborar os diplomas dos candidatos eleitos e suplentes;



XXV - prestar assessoria técnica nos processos licitatérios para
contratacdo de servicos graficos das publicacbes de divulgacdo e comunicacdo
corporativa, e dos objetos de divulgacdo institucional do Tribunal, exercendo a
fiscalizagdo dos contratos respectivos;

XXVI - elaborar os diplomas dos candidatos eleitos e suplentes;

XXVII - disponibilizar no Banco de Audio e Imagem do Tribunal o material
produzido pela unidade relacionado a projetos graficos de divulgagdo institucional;

XXVII - adaptar para o formato web, quando solicitado, as artes graficas
produzidas pela Secéo.

Art. 34. A Sec&o de Arquivo compete:

| - receber, classificar e arquivar processos findos e documentos
temporarios e permanentes;

Il - providenciar o descarte de documentos temporérios, de acordo com
a Tabela de Temporalidade Documental;

Il - atender e orientar consultas, promovendo, quando autorizado, a
extracdo de copia ou o desentranhamento de documentos;

IV - providenciar o arquivamento dos processos e dos documentos
recebidos, utilizando sistema informatizado préprio;

V - desarquivar documentos e processos quando requisitados;

VI - promover a conservacdo, a limpeza e a desinfectacdo dos
documentos e processos, propondo as restauragdes e encadernacdes que se tornarem
necessarias;

VIl - estabelecer os procedimentos de transferéncia de documentos para
0 arquivo permanente e sobre eles orientar as unidades organicas do tribunal;

VIII - propor normatizagdo, sistematizacdo e padronizacdo para
manuseio, conservacdo e acondicionamento de documentos de guarda permanente e
orientar as zonas eleitorais e unidades orgénicas do tribunal;

IX - promover a divulgacdo do acervo e a disseminacdo de informagdes;

X - acompanhar e divulgar a legislagdo referente a arquivologia;

XI - propor medidas para a preservagdo do acervo, elaborando projetos
bésicos para a contratacdo de servicos e para a aquisicdo de produtos necessarios as
atividades da secdo de arquivo.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORGAMENTO

Secéo |
Das GratificacOes

~Art. 35. Os cargos em comissao (ClJs) e as funcdes comissionadas (FCs)
da Secretaria de Administracao e Orcamento estdo assim distribuidos:

[- 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-3;

Il - 3 (trés) cargos em comissao nivel CJ-2;

Il - 13 (treze) funcBes comissionadas nivel FC-6;
V- 10 (dez) fun¢bes comissionadas nivel FC-3;
V - 1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2;

VI - 9 (nove) fungbes comissionadas nivel FC-1.

Secéo I
Das Atribuicdes

Subsecéo |
Da Secretaria de Administracdo e Or¢camento

Art. 36. A Secretaria de Administracdo e Orcamento compete planejar,
dirigir e supervisionar as atividades de administracdo de recursos materiais,
patrimoniais, de servicos gerais e de gestdo e execucdo or¢camentaria e financeira do
Tribunal, bem como executar 0s processos de suporte inerentes as eleicdes.



Subsecéo i
Do Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orcamento

Art. 37. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orcamento
compete:

| — assistir 0 seu titular na gestdo da Secretaria, fornecendo-lhe todo o
apoio operacional necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

lll -controlar a agenda de atividades do Secretéario;

IV - analisar previamente os documentos e processos dirigidos a
Secretaria, visando auxiliar a sua andlise pelo Secretario;

V -elaborar e expedir os atos administrativos pertinentes as Se¢des que
integram a Secretaria;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a
sua temporalidade;

VIl - organizar a escala anual de férias e eventuais plantdes dos
servidores da Secretaria;

VIII -auxiliar na elaboracdo do Plano de Acdo da Secretaria, alinhado ao
Planejamento Estratégico do Tribunal;

IX - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisi¢cdes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos dos
servidores e/ou colaboradores eventuais da Secretaria na sua area de competéncia;

X —autuar, no sistema de tramitacao eletrénica do Tribunal, os processos
administrativos relativos a aquisicdo e contratacdo de bens e servicos;

Xl - acompanhar as atividades da Secretaria, efetuando a coleta de
informacdes e a producdo de relatdrios gerenciais e de gestéo;

Xl - controlar os indicadores administrativos do Planejamento
Estratégico do Tribunal relativos a area, para analise dos resultados pelo titular e
Coordenadores da Secretaria.

Subsecao lli
Da Coordenadoria de Orcamento e Financas

Art. 38. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete coordenar,
orientar e controlar as atividades relativas a gestdo orgcamentario-financeira do
Tribunal e aos registros contabeis, e ainda:

| —atuar como gestor financeiro;

Il -registrar a conformidade de operadores da UG executora no Sistema
de Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI;

Il -coordenar o levantamento, a analise e a compatibilizacdo dos dados
para a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e de pleitos, verificando o
alinhamento das acdes propostas ao Planejamento Estratégico do Tribunal;

IV - solicitar ao Tribunal Superior Eleitoral abertura de crédito especial,
suplementar e/ou extraordinario, conforme deliberacdo do Comité Gestor de
Orcamento, mediante aprovacdo da Presidéncia;

V -subsidiar a solicitacdo de emendas ao orgcamento pelo Tribunal, junto
ao Congresso Nacional;

VI -acompanhar e comunicar o andamento das solicitagdes de créditos
orcamentarios, suplementares e as provisdes feitas ao Tribunal Superior Eleitoral;

VIl - proceder a elaboracdo do Relatério de Gestdo Fiscal;

VIl - acompanhar a execuc¢do orgamentaria do Tribunal, para fins de
andlise junto ao Comité Gestor do Or¢camento;
IX - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretéario,

inerentes a sua area de atuacao.

Art. 39. A Secdo de Planejamento Orgcamentario e Financeiro compete:



| - consolidar as propostas orgcamentarias do Tribunal, através das
informacOes fornecidas pelas suas unidades administrativas e inseri-las no sistema
apropriado do Governo Federal;

II - consolidar as projecdes das despesas com pessoal, custeio e
investimento;

Il - efetuar a programacdo orcamentaria e financeira do Tribunal no
Sistema Integrado de Administra¢do Financeira - SIAFI;

IV - elaborar os pedidos de crédito adicionais propostos pela
Administracéo;

V - consolidar a revisdo do Plano Plurianual - PPA de acordo com as
determinacdes da Administracao;

VI - fornecer subsidios para a elaboracéo do relatdrio de gestao fiscal;

VII - elaborar, mensalmente, os demonstrativos analiticos e sintéticos da
execucdo orcamentdaria e financeira e das despesas inscritas em restos a pagar para
fins de acompanhamento pelo Comité Gestor de Orcamento;

VI - acompanhar a execucdo das despesas orcamentarias e
extraorcamentarias do Tribunal, propondo, quando necessario, 0s respectivos ajustes;

IX - acompanhar os sub-repasses efetuados pelo Tribunal Superior
Eleitoral;

X - realizar o detalhamento das despesas e efetuar a reserva
orcamentaria,;

XI - analisar, mensalmente, a execucdo e a variacdo das despesas de
pessoal para encaminhamento ao Tribunal Superior Eleitoral;

XIl - elaborar, em conjunto com a Secdo de Contabilidade, os relatérios
contdbeis necessarios a composicdo da Tomada de Contas Anual, da Prestacdo de
Contas da Justica Eleitoral e do Relatorio de Gestao Fiscal;

XIll - elaborar planilhas sobre a gestdo orcamentaria e financeira do
Tribunal, para envio ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), por meio de sistema
apropriado, e disponibilizacdo no sitio do Tribunal;

XIV - organizar e apresentar periodicamente ao Comité Gestor do
Orcamento os dados referentes a execucdo or¢camentaria do Tribunal.

Art. 40. A Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

| - emitir notas de empenho das despesas autorizadas;

Il - apropriar e emitir o pagamento das folhas de pessoal, beneficios,
diarias e suprimento de fundos;

lll - solicitar e acompanhar os sub-repasses financeiros das despesas de
pessoal e de custeio, com vistas a adequa-los corretamente as suas respectivas fontes
e vinculacdes de pagamento;

IV - encaminhar documentos, quando solicitados pelos fornecedores,
relativos a retencdo de tributos de pessoas fisicas ou juridicas contratadas pelo
Tribunal,

V - encaminhar as unidades das receitas municipal, estadual e federal
dados relativos a retengbes de tributos incidentes nos pagamentos efetuados a
pessoas fisicas e juridicas quando decorrentes de contratos celebrados com o Tribunal,
desde que assim a legislacéo o exija;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos exigidos pela
legislacdo fiscal, bem como a sua temporalidade, inclusive os referentes a legislagdo
de interesse da unidade;

VII - emitir o pagamento das despesas liquidadas pelos gestores e
unidades, quando autorizado pelo ordenador de despesa;

VIII - orientar e dirimir as davidas dos gestores e unidades referentes a
liquidacdo das despesas.

IX - Registrar no Sistema de Administracdo de Contratos - SIAC, ou o
sistema que venha a substitui-lo, as informacgdes referentes a execucdo financeira dos
contratos, para atender a finalidade de transparéncia dos gastos publicos.

Art. 41. A Secdo de Contabilidade compete:

| - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao encerramento e a
abertura de cada exercicio financeiro;



Il - prestar orientacdo contabil aos gestores, supridos e demais Sec¢des
responsaveis por atividades relacionadas a Contabilidade Publica, visando assegurar a
consisténcia e padronizacdo das informagbes produzidas pela Unidade Gestora
Executora;

Il - promover o0s acertos contdbeis necessarios a correta contabilizagéo
dos atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial deste Tribunal;

IV - analisar balangos, balancetes e demais demonstrativos contébeis da
unidade gestora;

V - proceder ao registro e acompanhamento dos contratos firmados por
este Tribunal no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFl e a inclusao de
NL no Sistema de Acompanhamento de Contratos - SIAC;

VI - analisar, contabilmente, a folha de pagamento de pessoal,

VIl - conferir a retencdo e o recolhimento dos impostos e encargos
sociais nos pagamentos emitidos pela UG Executora, observando a legislagéo
pertinente;

VIl - elaborar o relatorio de gestdo fiscal, de acordo com a legislagdo
pertinente;

IX - elaborar, conjuntamente com a unidade de Planejamento
Orcamentario e Financeiro, os relatorios contabeis necessarios a composicdo da
Tomada de Contas Anual e a Prestacdo de Contas da Justica Eleitoral;

X - analisar, contabilmente, os processos de despesas do exercicio e de
exercicios anteriores, restos a pagar, visando a correta contabilizacdo dos atos e fatos
de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,

XI - proceder a classificacdo contabil nos processos de despesa,
observando o Plano de Contas da Unido, orientagdo da Setorial Contédbil do Orgdo
Superior e as instrucdes dos orgaos de fiscalizacéo;

XIl - realizar a Conformidade dos Registros de Gestdo, observada a
legislagdo pertinente;

XIll - proceder, mensalmente, a conciliagdo dos saldos apontados nos
Relatorios de Movimentacdo de Materiais no Almoxarifado - RMMA e de Movimentacgédo
de Bens Moveis - RMB com os saldos existentes no SIAFI;

XIV - controlar as antecipacdes salariais concedidas aos servidores;

XV - acompanhar os procedimentos de concessdo e aplicacdo dos
suprimentos de fundos, bem como proceder a analise preliminar da prestacdo de
contas e baixa de responsabilidade dos supridos;

XVI - informar cédigo identificador e controlar as devolucBes de recursos
financeiros, efetuando os acertos contabeis necessarios;

XVII - proceder a andlise da prestacdo de contas de convénios, acordos e
ajustes;

XVIIl - realizar a Conformidade Contébil deste Tribunal, dos atos e fatos
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos gestores e
responsaveis por bens publicos;

XIX - proceder aos célculos e emitir a GRU nos casos de aplicacdo de
penalidade administrativa que implique devolucédo de valores;

XX - atualizar célculo de débito, efetuar seu registro no SIAFI e proceder
a baixa contébil, pelo recebimento ou cancelamento do débito de processos de
tomada de conta especial, excetuando aqueles relacionados a fundos partidarios,
judiciais e outros que nao sejam de recursos oriundos da execucdo orcamentaria e
financeira deste Tribunal;

XXI - registrar a conformidade de operadores da UG da Setorial Contabil
no Sistema de Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI.

Subsegéo IV
Da Coordenadoria de Material e Patrimonio

Art. 42. A Coordenadoria de Material e Patrimdnio compete coordenar,
orientar e controlar as atividades relativas a gestdo contratual, de patrimdnio e de
almoxarifado, e ainda:

| - fiscalizar o tramite dos processos de aquisicdo de bens e servigos,
para fins de mensuracgdo do tempo de tramitagéo;



Il - prestar informagdes sobre os convénios e termos de parceria e/ou de
cooperacdo técnica firmados pelo Tribunal, quando solicitado;

lll - emitir atestados de capacidade técnica e de qualidade relacionados
aos bens adquiridos, em conjunto com o setor responsavel pelo recebimento do
material;

V - planejar e acompanhar o inventério de materiais e bens;

VI - analisar os relatorios semestrais de controle patrimonial e de
estoque, e apresentar a administracdo relatério anual do inventario dos bens moveis
realizado pela unidade correspondente;

VIl - acompanhar e controlar a logistica de distribuicdo de material por
rotas, registrando os dados referentes aos custos operacionais dos itens impactados,
para fins de mensuracao do indice de economicidade;

VIII - acompanhar e prestar informacg6es relativas aos indicadores da sua
area de atuacdo, analisando e implementando, em conjunto com o Secretario, as
medidas necessarias para a consecuc¢do das metas institucionais;

IX - acompanhar os pedidos de aquisicdo de material e servicos oriundos
de projetos estratégicos, assegurando o cumprimento, pelas unidades vinculadas a
area, dos cronogramas estabelecidos;

XI' - acompanhar a execu¢do orcamentéria do Tribunal no que se refere
as aquisicdes de bens e de servicos para projetos estratégicos, informando eventual
aumento dos custos planejados aos gerentes respectivos, visando assegurar o
cumprimento do plano e cronograma de compras do Tribunal;

XIl - propor e acompanhar a implementacdo de acbes de melhoria
continua das atividades desempenhadas pelas unidades vinculadas a sua area,
visando a eficiéncia operacional;

XIll - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretario,
inerentes a sua area de atuacao.

Art. 43 A Secdo de Licitagbes, Contratos e Informacdes Processuais
compete:

|- Organizar a legislacdo, pareceres, normas, decisdes administrativas e
jurisprudéncia sobre licitacBes e contratos, mantendo atualizado acesso a bancos de
dados para consulta;

II - Informar o amparo legal da despesa, sugerindo a modalidade de
licitacdo mais adequada aos processos de aquisicdo de material e contratacdo de
servi¢os, observando quando aplicavel o planejamento de compras e contratacdes;

Il - Informar nos procedimentos administrativos quanto ao eventual
enquadramento de despesa como dispensavel ou inexigivel de licitacdo, mantendo, no
primeiro caso, controle dos valores ja dispensados por subelemento de despesa;

IV - Elaborar as minutas de editais de licitagdo, dos contratos e seus
aditivos, apostilamentos, acordos, convénios, termos de compromisso e demais
instrumentos afins, promovendo sua revisdo ou atualiza¢do, quando necessario;

V - Atuar na elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia
quanto aos aspectos juridicos, previdenciarios e trabalhistas visando a contratacdo de
servigos de interesse da administracao;

VI - Promover, acompanhar e controlar as publica¢Bes junto a imprensa
oficial, relativas aos contratos e eventuais ocorréncias e sanc¢des aplicadas as
contratadas e licitantes, bem como os de dispensa e de inexigibilidade de
procedimento licitatorio;

VII - Informar sobre as ocorréncias registradas durante a execugdo dos
contratos, e opinar, quando solicitado;

VIII - Orientar e prestar suporte juridico, previdenciario e trabalhista nos
processos de gestdo de contratos, atuando com conjunto com a SGC na orientacdo aos
fiscais dos contratos;

IX - Acompanhar a tramitacdo dos procedimentos licitatorios e de
celebragdo dos contratos, bem como a atuacdo da comissdo permanente de licitacdo e
de pregdao;

X - Informar, do ponto de vista da legislacdo especifica, nos
procedimentos de licitagdo e contratagdo, sobre questionamentos e ocorréncias
durante sua tramitacdo para posterior emissdo de parecer juridico pelo setor
competente;



Xl - Sugerir a Administracdo a revisdo de normas e processos
relacionados a licitagbes e contratos, em razdo de atualizagdo normativa ou mudanca
jurisprudencial relativa a matéria;

Xl - Comunicar a Administracdo sobre descumprimento, pela
contratada, de quaisquer obrigacdes passiveis de rescisdao contratual e/ou aplica¢cdo de
penalidades, sem prejuizo da comunicacdo direta ao contratado demonstrando a
intencdo de encaminhar o processo de penalizagdo, com base em informagoes
prestadas pela SGC;

XIll - Solicitar, de imediato, a suspensdo de atividade que represente
qualguer tipo de transferéncia da execucdo, subcontratacdo do objeto do contrato,
associacdo da contratada com outrem, cessdo ou transferéncia, quando ndo previsto
em contrato, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacdo que prejudique a execucdo, a
juizo do Tribunal.

XIV - Expedir atestados de capacidade técnica, em conformidade com a
manifestacdo das unidades responsaveis pela execucdo do contrato;

XV - Organizar e controlar o arquivamento dos contratos e convénios
celebrados, cujos dados deverdo ser mantidos atualizados em sistema informatizado
proprio;

XVl - Informar e opinar nos procedimentos administrativos sobre a
realizacdo das fases da despesa (empenho, liquidagdo e pagamento), observada a
legislacdo pertinente.

XV - Registrar as informacGes sobre os contratos no Sistema de
Acompanhamento de Contratos - SIAC, ou no sistema que venha a substitui-lo, para
atender a finalidade de transparéncia dos gastos publicos.

Art. 44. A Secdo de Compras e Servicos compete:

| - Elaborar cronograma, executar e acompanhar as atividades de
aquisicdo de material e contratacdo de servico, com base no planejamento de
compras e contratacdes de servi¢os do Tribunal,

Il - Realizar pesquisas de precos de bens e servicos para subsidiar
procedimentos de aquisicdes e/ou contratacdes de interesse da Administracao;

Il - Elaborar termos de referéncia de aquisicdo de materiais, bem como
auxiliar a correcdo de termos de referéncia de contratacGes de servigos, para subsidiar
a realizacdo de certames licitatorios;

IV - Adequar as especificacbes dos materiais e servi¢os solicitados as de
mercado, submetendo essa adequacdo ao solicitante para aprovacao;

V - Encaminhar as notas de empenho aos credores;

VI - Conduzir os procedimentos de aquisicdo que se operem pelo
Sistema de Cotacdo Eletrbnica, ou outro sistema que venha a substitui-lo;

VII - Instruir, com informag6es preliminares, os pedidos de adesdo a Atas
de Registro de Precos;

VIII - Divulgar, conforme o disposto em norma especifica, a relacdo das
compras efetuadas;

IX - Manter atualizado cadastro de fornecedores de bens e servigcos em
sistema informatizado;

Art. 45. A Secédo de Gestdo de Contratos compete:

| - Gerir os contratos firmados no ambito deste Tribunal, com a
assisténcia de fiscais designados pela Administracéo;

II - Complementar a elaboracdo de termos de referéncia visando a
contratacdo dos respectivos servicos ou fornecimento de bens, que deverdo ser
formulados pelas areas requisitantes do objeto do contrato;

Il - Promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos
nos autos do processo administrativo respectivo, observadas as competéncias dos
fiscais de contratos;

IV - Avisar a Administracdo, por escrito, do termo final de vigéncia do
contrato, com o minimo de 120 (cento e vinte) dias de antecedéncia de seu término,
apresentando as justificativas necessarias para requerer licitacdo, prorrogagdo, ou
contratar diretamente, quando for o caso, precedida de avaliacao;



V - Fiscalizar os registros previdenciarios e trabalhistas dos empregados
locados nos servicos, mediante investigacdo ddés executores dos trabalhos, e se a
contratada mantém regularidade trabalhista, especialmente em relacdo a folha de
pagamento, comprova¢do de pagamento de auxilio - alimentacdo, vale transporte,
FGTS, INSS e obrigagbes de normas coletivas e possiveis outras obrigacdes devidas
aos trabalhadores;

Vi - Propor a expedicdo de Oficio ao contratado sobre a necessidade de
atualizacdo documental para manutencdo das condicdes de habilitacdo ou
atendimento de exigéncias legais supervenientes;

VIl- Manter os dados atualizados do representante da contratada e
demais documentos pertinentes ao desempenho de suas atribuicdes, inclusive
documentos relativos a sua qualificacdo e modo de contratacéo.

VIII - Expedir, por escrito, instru¢des, comunicados e determinagfes de
correcdo dos servigcos a contratada;

IX - Propor a expedi¢do Oficio a contratada sobre danos porventura
causados por seus empregados no ambito do Tribunal, requerendo as providéncias
reparadoras;

X - Comunicar a administracdo a necessidade de realizar acréscimos ou
supressdes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na
execucdo contratual;

Xl - Manter a guarda dos autos dos processos de contratacdo vigentes e
dos respectivos pagamentos, estes apds o encerramento de cada exercicio;

XIl - Promover a liquidacdo da despesa, com a competente apropriacao
no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI para pagamento e emissdo
da respectiva nota técnica,;

Xl - Comunicar a Se¢do de Licitacbes e Contratos quaisquer
irregularidades na execucdo do contrato ;

XIV - Gerir os contratos locaticios e os Termos de Cessdo de Uso de
Imoveis.

Art. 46. A Secdo de Patrimdnio compete:

| - executar, orientar e controlar as atividades de recebimento, guarda,
conservagao e administragdo patrimonial dos bens médveis e imoveis;

Il - realizar o tombamento dos bens patrimoniais;

lll - cadastrar, para fins de uniformizacdo, os materiais permanentes
adquiridos conforme especificacdes fornecidas pela Secdo de Compras;

IV - executar a distribuicdo dos bens méveis adquiridos;

V - expedir as guias de transferéncia de material permanente;

VI - manter sob sua guarda e controle os bens localizados em areas de
uso comum;

VIl - manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais e a relacdo de
seus responsaveis;

VIII - fazer o levantamento dos bens patrimoniais, periodicamente ou
quando houver substituicdo do responsavel, confrontando-os com o0s respectivos
termos de responsabilidade;

IX - apresentar, anualmente, & Administracdo, o relatorio de inventario
patrimonial dos bens moveis do Tribunal,

X - administrar o depoésito de bens patrimoniais recuperaveis,
estabelecendo os critérios de recebimento, reparo e distribuicao;

XI - propor a alienagdo de bens considerados ociosos, antieconémicos ou
irrecuperaveis e instruir os procedimentos relativos a sua baixa;

_ ~ Xl - emitir, mensalmente, relatério de movimentacdo de bens
patrimoniais;

XIll - emitir, anualmente, em final de gestdo ou sempre que necessario
relatério referente a termo de cessdo, de baixa ou de responsabilidade pela guarda
dos bens, procedendo ao seu inventario;

XIV - elaborar, mensalmente, o balancete e, anualmente, o balango
fisico-financeiro dos bens patrimoniais, inclusive demonstracdo analitica e sintética
das variac¢des ocorridas;



XV - apresentar, anualmente, para fins de tomada de contas do
ordenador de despesa, 0 inventario dos bens existentes no dltimo dia do exercicio
anterior.

Art. 47. A Secéo de Almoxarifado compete:

| - executar, orientar e controlar as atividades de recebimento,
cadastramento, classificacdo, codificacdo e administracdo dos materiais de consumo
adquiridos;

Il - cadastrar, para fins de uniformizacdo, os materiais de consumo
adquiridos conforme especificagdes fornecidas pela Se¢cdo de Compras;

Il - efetuar a liquidagdo da despesa dos materiais de consumo
recebidos, realizando os langcamentos contabeis necessarios no Sistema Integrado da
Administragdo Financeira - SIAFI;

IV - emitir, mensalmente, relatério de movimentacdo de materiais de
consumo;

V - elaborar, mensalmente, o balancete e, anualmente, o balanco fisico-
financeiro dos materiais de consumo, inclusive demonstracdo analitica e sintética das
variacGes ocorridas;

VI - suprir de materiais de consumo os cartorios eleitorais e a Secretaria
do Tribunal, gerenciando os quantitativos referentes as sobras das elei¢bes, visando
ao efetivo controle do estoque;

VIl - realizar, anualmente, o levantamento das necessidades de
materiais de consumo para a elaboracdo da proposta or¢gamentaria;

VIII - exercer o controle fisico do estoque, estabelecendo seus niveis
minimo e maximo, para fins de reposi¢cdo, tendo em vista o consumo, 0s prazos de
entrega, a validade, as condi¢des e o custo de armazenamento;

IX - informar a necessidade de aquisicdo de materiais de consumo,
através do levantamento de necessidades, fornecendo as especificacdes minimas,
conforme adequacdes mercadoldgicas procedidas pela Secdo de Compras;

X - efetuar, periodicamente, e sempre que necessario, a conferéncia
fisica dos materiais de consumo sob a sua guarda;

XI - receber e conferir os materiais de consumo adquiridos, quanto a
especificagdo e qualidade, solicitando o pronunciamento do setor competente para a
sua analise técnica, no caso de aquisicdo de itens considerados especializados.

Subsecgéo V
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 48. A Coordenadoria de Apoio Administrativo compete coordenar,
orientar e controlar as atividades de movimentacdo e expedicdo de documentos; de
seguranca patrimonial e de pessoas; de servicos de apoio administrativo; de
administracdo e manutencdo dos edificios ocupados pela Justica Eleitoral; e de
projetos, acompanhamento de obras e construcdes, e ainda:

| - coordenar as atividades relativas a seguranca, manutencdo e
conservacao dos prédios proprios e locados do Tribunal bem como dos veiculos;

Il - propor regulamentacdo para a entrada e circulacdo de visitantes e de
prestadores de servicos nas dependéncias dos prédios do Tribunal;

[l - orientar as atividades desenvolvidas pela Se¢do de Protocolo e
Expedicdo, especialmente quanto a logistica de atendimento em anos eleitorais;

IV - fiscalizar os contratos de telefonia fixa e mdvel, da Capital e interior
do estado, disciplinando a sua utilizacdo e comunicando a Administragdo quaisquer
excessos cometidos;

V - acompanhar e prestar informacdes relativas aos indicadores da sua
area de atuacdo, analisando e implementando, em conjunto com o Secretario, as
medidas necessarias para a consecucdo das metas institucionais;

VI - acompanhar os pedidos de aquisicdo de material e servicos oriundos
de projetos estratégicos, assegurando o cumprimento, pelas unidades vinculadas a
area, dos cronogramas estabelecidos;

VIl - elaborar, em conjunto com a Se¢cdo de Compras, o Plano de
Compras do Tribunal, no que couber;



VI - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretéario,
inerentes a sua area de atuacédo.

Art. 49. A Secdo de Protocolo e Expedicdo compete:

| - receber, protocolar, conferir e classificar os papéis, processos e
demais documentos enderegados ao Tribunal, fornecendo aos interessados, no ato da
entrada de documento, os dados necessarios ao seu acompanhamento;

Il - anotar, para o devido controle, o nimero de protocolo no documento-
resposta expedido pela Secretaria do Tribunal;

Il - receber, preparar e expedir 0s processos baixados a origem ou a
outros 6rgaos;

IV - remeter documentos a instituicbes publicas e outros destinatarios;

V - controlar a correspondéncia encaminhada pelo Tribunal, de acordo
com o contrato vigente e a natureza do servico;

VI - autuar procedimentos administrativos referentes a adesdo de outros
orgdos a Atas de Registro de Precos deste Tribunal;

VIl - administrar os servigos de postagem de correspondéncias em geral
expedidas pelo Tribunal, orientando os usuarios a respeito de sua utilizagéo;

VIII - prestar informacBes aos interessados a respeito da localizagdo e
andamento de processos e outros documentos administrativos em tramitacdo no
Tribunal;

IX - encaminhar aos setores destinatarios, exclusivamente no interesse
do servigo, 0s papéis, processos e demais documentos enderecados ao Tribunal;

X - receber, preparar e enviar telegramas por meio de sistema
eletrdnico.

Art. 50. A Secdo de Seguranca, Transportes e Apoio Administrativo
compete:

| - Fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servicos de telefonia, seguranca, transporte e apoio administrativo no ambito da
Justica Eleitoral.

Il - Propor as medidas necessdrias ao implemento de normas e
procedimentos de seguranca, visando a preservacdo da integridade fisica de
autoridades, servidores e terceiros que utilizam as instalacées do Tribunal e dos
cartdrios eleitorais;

I - Orientar e fiscalizar os procedimentos e acdes relacionados a
seguranca;

IV - Controlar o acesso e a circulacdo de pessoas, veiculos e bens em
geral, consoante as recomendacdes da Administracao;

V - Providenciar as medidas necessarias a prevencdao e combate a
incéndios e outros sinistros, propondo treinamento periddico aos servidores que
compdem o Corpo de Brigadistas;

VI - Elaborar os termos de referéncia quanto aos aspectos operacionais
dos servicos e serem contratados inerentes & natureza das atribuicGes da Secéo;

_ VIl - Fiscalizar e acompanhar os servicos de manutencdao dos
equipamentos de seguranca e de combate a incéndio;
VIII - Promover a guarda e a conservacdo dos veiculos a servico do

Tribunal e dos cartdrios eleitorais, exercendo o controle integral sobre o trafego,
abastecimento e consumo, além de encaminhamento a oficiais para manutencgado
preventiva e corretiva;

IX - Promover a regularizacdo dos veiculos a servico do Tribunal e dos
cartérios eleitorais perante os 6rgdos oficiais do transito, bem como a contratacdo de
seguros;

X - Fiscalizar e orientar o trabalho dos condutores de veiculos, cuidando
para que observem, com rigor, a legislacdo do transito e as normas administrativas e
contratuais adotadas pelo Tribunal,

XI - Sugerir e fundamentar a justificativa de alienagdo, substituicdo ou
aquisicdo de novos veiculos;

Xl - Promover a manutengdo preventiva e corretiva de moveis e de
equipamentos em geral, exceto os de informatica;



Art. 51. A Secéo de Conservagdo Predial compete:

| - fiscalizar a execugdo de contratos de limpeza, copa, jardinagem,
dedetizacdo e lavanderia, no ambito da Justica Eleitoral no Estado;

Il - zelar pela conservacdo dos imoéveis de interesse da Justica Eleitoral
no Estado, providenciando a documentacdo necessdria ao pagamento dos tributos
incidentes;

Il - providenciar o atendimento das solicitacdes dos usuarios referentes
a limpeza e conservacdo dos imoveis utilizados pela Justi¢a Eleitoral no Estado;

IV - acompanhar e fiscalizar a execucdo direta dos servigos de
manutencao predial nos imdveis utilizados pela Justica Eleitoral na capital do Estado;

V - fiscalizar os contratos de fornecimento de agua e esgotos, propondo
a adocdo de a¢Bes que visem a aperfeicoar a eficiéncia no consumo;

VI - acompanhar e auxiliar as a¢des destinadas a utilizacdo dos espacos
de eventos nos imoéveis da Justica Eleitoral, no que compete a natureza das atribuigbes
da secéo;

VII - vistoriar ambientes fisicos a serem ocupados pela Justica Eleitoral
responsabilizando-se pela contratacdo e/ou operacionalizacdo dos servicos de
transporte de cargas;

VII' - atuar na elaboracdo de projetos bésicos quanto aos aspectos
operacionais de servi¢os a serem contratados inerentes a natureza das atribuigbes da
Secéo;

IX - manter postos de trabalho que representem a Se¢do nos imdveis da
capital visando o atendimento e acompanhamento de atividades relacionadas a
natureza das atribuigbes da Secéo;

X - auxiliar as areas solicitantes na elaboracdo de propostas
orcamentarias que visem manter, alterar ou incluir os servicos relacionados a natureza
das atribuicdes da Secéo.

Art. 52. A Secdo de Engenharia compete:

| - programar as a¢des atinentes as manutencdes, adaptacdes, reformas,
obras, projetos e constru¢des no ambito da Justica Eleitoral;

Il - vistoriar e avaliar os imoveis de interesse do Tribunal, para fins de
aquisicédo, cessdo, locacdo, recebimento ou entrega;

Il - inspecionar os imoveis utilizados pela Justica Eleitoral, com a
finalidade de avaliar a necessidade de eventuais reparos e adaptacdes, bem como
propor a realizacdo de benfeitorias destinadas ao melhor aproveitamento funcional e
aperfeicoamento estético de suas instalagdes;

IV - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, laudos,
pareceres técnicos, memoriais, projetos, orcamentos e especificacbes para
adaptac@es, obras, construcbes e reformas nos imoveis de interesse do Tribunal;

V - acompanhar e fiscalizar a execucdo direta dos servicos de
manutencao predial nos imoveis utilizados pela Justica Eleitoral no interior do Estado;

VI - promover a manutencdo preventiva e corretiva das subestacdes
abrigadas, geradores elétricos, centrais de ar condicionado e elevadores dos prédios
utilizados pela Justica Eleitoral, fiscalizando e acompanhando a execuc¢do dos servigos
e seus respectivos contratos;

VIl - fiscalizar os contratos de fornecimento de energia elétrica propondo
a adogdo de acBes que visem a aperfeicoar a eficiéncia no consumo;

VIl - acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de
terceiros, a execucdo de projetos, adaptacdes, obras, construcbes e reformas ou
servi¢os de engenharia nos imoveis de interesse do Tribunal,

IX - prestar apoio as atividades da Secdo de Conservagdo Predial,
orientando e coordenando a manutencdo predial no que compete a projetos e servicos
técnicos da area de engenharia;

X - auxiliar as areas solicitantes na elaboracdo de propostas
orcamentarias, adequadas aos indices governamentais estabelecidos, que visem
Elda_tptaglﬁes, obras, construgbes e reformas nos imodveis de interesse da Justica

eitoral;



X1 - prestar as informacgBes necessarias a elaboracdo da proposta
or¢camentaria anual do Tribunal, no que se refere a constru¢do de imoveis, dada a sua
natureza de agdo estratégica.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Secéo |
Das Gratificacbes

Art. 53. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungbes comissionadas (FCs)
da Secretaria de Gestdo de Pessoas estdo assim distribuidos:

|- 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-3;

Il - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

Il - 10 (dez) fun¢des comissionadas nivel FC-6;
IV - 6 (seis) funcBes comissionadas nivel FC-3;
V - 2 (duas) fungBes comissionadas nivel FC-2;
VI - 3 (trés) funcdes comissionadas nivel FC-1.

Secéo I
Das Atribuicdes

Subsecéao |
Da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 54. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, dirigir e
supervisionar as atividades de administracdo de pessoal, de educacdo e
desenvolvimento do corpo funcional, de assisténcia médica e odontoldgica e qualidade
de vida no trabalho, zelando pela protecdo e defesa dos direitos e cumprimento de
deveres dos servidores, bem como de preparagdo de eleicdes, no que couber.

Subsecao I
Do Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 55. Ao Gabinete de Gestdo de Pessoas compete:

| - assistir o seu titular na gestdo da Secretaria, fornecendo-lhe todo o
apoio operacional necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

lll - controlar a agenda de atividades do Secretério;

IV - analisar previamente os documentos e processos dirigidos a
Secretaria, visando auxiliara sua analise pelo Secretario;

V - elaborar as minutas dos documentos a serem expedidos pela
Secretaria, submetendo-os a aprovacao do titular, e controlar as matérias sujeitas a
publicacéo oficial;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a
sua temporalidade;

VII - organizar a escala anual de férias e eventuais plantdes dos
servidores da Secretaria;

VIII - auxiliar na elaboragdo do Plano de Acdo da Secretaria, alinhado ao
Planejamento Estratégico do Tribunal,

IX - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicGes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos dos
servidores e/ou colaboradores eventuais da Secretaria na sua area de competéncia;

X - elaborar portarias da Direcdo-Geral e da Presidéncia no que se refere
a comissdes e grupos de trabalho;

Xl - publicar na intranet portarias da Presidéncia e da Direcdo-Geral
elaboradas na Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XIl - publicar o resumo de diérias no Diério da Justi¢a eletrénico;



XIIl - realizar levantamento de pessoal para dar apoio as zonas eleitorais
em revisdes e periodos eleitorais, especificamente em final de alistamento, véspera e
dia da eleigéo;

XIV - acompanhar as atividades da Secretaria, efetuando a coleta de
informacdes e a producdo de relatérios gerenciais e de gestao.

XV - controlar os indicadores dos planos estratégicos do Tribunal e da
area de tecnologia da informacdo, para analise dos resultados pelo Secretéario e
Coordenadores da area;

XVl - dar ciéncia aos interessados das decisbes proferidas pelo
Presidente em processos administrativos referentes a pessoal.

Subsecéo I
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 56. A Coordenadoria de Pessoal compete coordenar, orientar e
monitorar as atividades executadas pelas Se¢Bes que a integram relativas a registro
de dados cadastrais, concessdao de direitos e vantagens, bem como gestdo de
beneficios e, ainda:

| - propor normas para a aplicagdo uniforme da legislacdo de pessoal no
ambito do Tribunal;

Il - atender as diligéncias solicitadas pelos 6rgaos do Poder Judiciario,
Tribunal de Contas da Unido, Advocacia Geral da Unido e pela Coordenadoria de
Controle Interno e Auditoria;

lll - atestar a regularidade dos formularios de cadastro dos servidores
ocupantes de Fungbes Comissionadas e Cargos em Comisséo;

IV - atestar a regularidade dos documentos necessarios a admissao dos
servidores do quadro de pessoal permanente do Tribunal e registrar os prazos de
posse e entrada em exercicio;

V - elaborar, em conjunto com a Secdo de Aposentadorias e Pensdes, 0
Programa Permanente de Preparacdo a Aposentadoria do Servidor, definindo o plano
de agdo correspondente;

VI - orientar a instrucdo de processos para concessdo ou revisao de
aposentadorias, pensdes e averbacdo de tempo de servico;

VII - acompanhar o cumprimento e execucdo das determinacdes
contidas no Estatuto dos Servidores Civis da Unido, na legislacdo em vigor e na
jurisprudéncia, no que se refere a registros, direitos e deveres e beneficios;

VIII - zelar pelo sigilo e seguranca das informacOes tratadas pelas suas
unidades;

IX - efetivar medidas para a organizagdo de concurso publico e concurso
de remocao;

X - propor e acompanhar a implementacdo de agbes pelas unidades
vinculadas a Coordenadoria, que contribuam para a consecu¢do das metas do Tribunal
no a&mbito da area de pessoal;

XI - zelar pela saude dos servidores e dependentes legais,
acompanhando e controlando as acfes preventivas e de emergéncia de assisténcia
médico-odontoldgica e ambulatorial;

XII - levantar a necessidade de processos seletivos, sugerindo a
realizacdo de concurso ou, quando viavel, a prorrogacdo do seu prazo de validade,
compondo, inclusive, a Comissdo de Concurso;

Xl - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretario,
inerentes a sua area de atuacao.

Art. 57. A Secdo de Informagbes Processuais compete:

|- informar e/ou opinar sobre matérias relacionadas a area de pessoal,

Il - analisar e elaborar, sempre que for solicitada, proposta de atos
normativos sobre assuntos relacionados com o pessoal, a exce¢do daqueles que sejam
da competéncia de outras unidades;

Il - iniciar e instruir, originariamente, processos sobre matéria nova
controvertida, sugerindo proposta de solucdo aplicAvel ao caso e elaborando, se
necessario, o respectivo ato regulamentar;



v - instruir, informar, analisar processos e elaborar os atos referentes a
provimento, nomeacgdo, remogdo, cessdo, afastamento, licenca, beneficio e vantagem,
penalidade, exoneracdo e demissao de servidores.

Art. 58. A Se¢do de Juizes e Promotores Eleitorais compete:

| - organizar, processar e manter atualizados os registros individuais dos
Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais, controlando o rodizio de biénios,
quando for o caso;

Il - manter atualizado o sistema de gestao de recursos humanos, no que
concerne a Sec¢ao;

Il - preparar certidbes e declaragdes aos interessados, mediante
autorizagéo;

IV - fornecer os elementos necessarios a elaboracdo da folha de
pagamento;

V - fornecer ao setor competente dados referentes ao quantitativo de
Juizes e Promotores eleitorais;

VI - instruir, opinar e informar os processos referentes a designacédo de
Juizes e Promotores eleitorais e a indicacdo dos Membros da Corte - categoria Jurista;

VII - providenciar lavratura dos termos de posse dos Membros da Corte;

VIl - expedir documentos de identidade funcional para Membros da
Corte e Juizes Eleitorais;

IX - elaborar os calculos dos valores a serem reembolsados aos oficiais
de justica pelo cumprimento de mandados da Justica Eleitoral, controlar as respectivas
portarias de designacao de biénios e prestar informagdes, quando for o caso;

X - elaborar os atos pertinentes as atribuicbes da Secdo e controlar as
matérias sujeitas a publicacdo;

Xl - proceder, de acordo com as normas em vigor, ao recebimento e a
guarda em sigilo das declara¢cbes de imposto de renda do Presidente, do Vice-
Presidente e Corregedor e dos membros da Corte, categoria Jurista, que foram
apresentadas a Receita Federal, solicitando sua atualizagao, sempre que se fizer
necessario;

XIl - manter e atualizar a relacdo de juizes e promotores nos sites da
intranet e da internet do Tribunal.

XIll - dar conhecimento aos Membros da Corte acerca dos direitos e
servi¢os a que fazem jus.

Art. 59. A Secdo de Registros Funcionais compete:

| - instruir e informar os processos administrativos no tocante as
atribuicdes da Secao;

Il - manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores do
quadro de pessoal permanente do Tribunal, assim como de servidores de outros
Orgaos que se encontram a servi¢o da Justica Eleitoral do Estado;

Il - atualizar, mensalmente, o quadro de for¢a de trabalho do Tribunal,

IV - fornecer os elementos necessarios a folha de pagamento dos
servidores no que concerne as atribui¢des da Secéo;

V- Brestar informacdes referentes ao calculo atuarial, em cumprimento
a Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - organizar e manter atualizada toda a legislacdo de pessoal
pertinente as atividades da Sec&o;

VIl - submeter a Coordenadoria de Pessoal, para exame de regularidade,
os documentos necessarios a admissdo dos servidores do quadro de pessoal
permanente do Tribunal e registrar os prazos de posse e entrada em exercicio;

VIII - manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos no
que concerne a Secao;

IX - proceder, de acordo com as normas em vigor, ao recebimento e a
guarda em sigilo das declarac6es de bens e rendas dos servidores, solicitando sua
atualizacdo, sempre que se fizer necessério;

X - expedir declaragdes e certiddes sobre assuntos relacionados com o
pessoal, mediante autorizagéo;



XI - elaborar os atos pertinentes as atribuicbes da Secdo e controlar as
matérias sujeitas a publicacdo;

XIl - manter registro atualizado dos procedimentos relativos a requisi¢do
e cessdo de pessoal, controlando os respectivos prazos de validade;

XIll - cadastrar os atos de admissdo e de desligamento no Sistema de
Registro e Apreciacdo de Atos de Admissdo e Concessdo - SISAC, do Tribunal de
Contas da Unido;

XIV - providenciar a lavratura dos termos de posse dos cargos efetivos e
em comissao;

XV - registrar a frequéncia dos servidores, arquivando e anotando 0s
respectivos documentos, e comunicar a frequéncia dos servidores cedidos,
requisitados, removidos e em exercicio provisorio lotados na Capital aos seus Orgaos
de origem;

XVI - proceder ao levantamento dos afastamentos, impedimentos legais
e regulamentares do titular de Cargos e Fungdes Comissionadas, para efeito de
substituicao;

XVII - consolidar a escala anual de férias;

XVIII - organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos
servidores do quadro de pessoal permanente do Tribunal, assim como de servidores
de outros Orgdos que se encontrem a servico da Justica Eleitoral, comunicando a
Coordenadoria de Pagamento quanto a necessidade da inscricdo no PASEP,
procedendo a identificagdo e matricula;

XIX - expedir as carteiras funcionais dos servidores do quadro de pessoal
permanente do Tribunal e demais servidores ocupantes de cargos em comissao e
funcdes comissionadas;

XX - proceder a anotacdo dos certificados de conclusdo de cursos e
demais informacdes de interesse dos servidores;

XXI - expedir relatdrios atualizados sobre o cadastro de servidores;

XXII - expedir a identidade funcional dos servidores efetivos do Tribunal;

XXIII - instruir os processos de remocao interna com os dados funcionais
dos participantes, conforme exigéncia do edital do concurso de remocao.

Art. 60. A Secdo de Gestdo de Beneficios compete:

I - manter arquivo das fichas funcionais dos aposentados e pensionistas;

Il - levantar, nos processos de aposentadoria, o tempo de servico ou de
contribuicdo, preparando o respectivo mapa;

Il - discriminar as vantagens a serem incorporadas aos proventos de
aposentadoria, bem como aquelas relativas as pensoes;

IV - elaborar os atos pertinentes as atribuicdes da Secdo e controlar as
matérias sujeitas a publicagéo;

V - preparar encaminhamento dos processos de aposentadoria e
pensdes a Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria;

VI - apostilar os titulos de inatividade e todas as suas alteragdes;

VII - atender as diligéncias da Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria e do Tribunal de Contas da Unido, solicitando a atuacdo da Coordenadoria de
Pagamento quando versarem sobre o céalculo dos proventos de aposentadoria e
pensoes;

VIII - preparar declaracdes e certiddes de interesse de aposentados e
pensionistas;

IX - instruir, opinar e informar os processos de concessdo e revisdo de
aposentadorias e pensdes, retificacdo, cancelamento e reversdo de aposentadorias a
atividade e quaisquer outros de interesse de aposentados e pensionistas, inclusive
sobre a pertinéncia legal de pedidos e providéncias sugeridas;

X - prestar informacdes referentes ao célculo atuarial, em cumprimento
a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl - recadastrar, no minimo uma vez por ano, 0S aposentados e
pensionistas do Tribunal, e, quando solicitado, aqueles pertencentes aos quadros de
pessoal de outros Tribunais e residentes neste Estado;

XIl - cadastrar os atos de aposentadorias e pensbes no Sistema de
Registro e Apreciacdo de Atos de Admissdo e Concessdo - SISAC, do Tribunal de
Contas da Uniéo;



Xl - manter atualizado o sistema de gerenciamento de recursos
humanos;

XIV - planejar, em conjunto com a Coordenadoria de Pessoal e a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, a criacdo de programa permanente de preparacao a
aposentadoria do servidor - PPAS;

XV -propor agbes continuas visando o desenvolvimento do programa de
que trata o inciso anterior, integrando-as ao Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho;

XVI -fomentar a realizacdo de eventos de integragédo para os servidores

aposentados.

XVIl - orientar e dar encaminhamento as questdes administrativas
relacionadas ao Programa de Assisténcia a Saude;

XVIIl - controlar os beneficios relativos ao Programa de Assisténcia a

Saude, Auxilio Transporte, Auxilio Pré-Escolar, Auxilio Alimentacdo e outros que
venham a ser criados;

XIX - controlar as movimentacbes de plano de salde junto as
operadoras.

XX -efetuar a conferéncia administrativa e triagem de faturas, recibos e
outros documentos relativos as despesas do Programa de Assisténcia a Saude;

XXI -elaborar e conferir, mensalmente, planilhas e calculos de beneficios
assistenciais ao servidor;

XXl - efetuar levantamento de dados referentes aos beneficios
assistenciais ao servidor necessarios a elaboracdo da proposta orcamentéria;

XXIII - atualizar os valores dos beneficios em sistema préprio;

XXIV - controlar a escolaridade dos dependentes entre 21 e 24 anos
para fins de Assisténcia a Saude;

Art. 61. A Secdo de Assisténcia Médica e Saude Ocupacional compete:

| - prestar assisténcia médica e odontolégica nas dependéncias do
Tribunal, a magistrados e servidores da Secretaria e dos cartdrios eleitorais,
estendendo a referida assisténcia aos respectivos dependentes econdmicos;

Il - prestar assisténcia médico-odontolégica aos terceirizados, em caso
de urgéncia, inclusive fora das dependéncias do Tribunal, se for o caso;

Il - realizar visitas domiciliares de inspe¢do de salde para concessdo de
licencas, quando da impossibilidade de locomoc¢&o do servidor;

IV - propor encaminhamento as juntas médicas para exames de saude
dos servidores do Tribunal, nos casos previstos em lei;

V - compor, sempre que necessario, junta meédica para exame de
magistrado ou servidor do Tribunal ou de 6rgdo conveniado, bem como promover a
pericia médica ou odontoldgica, nos casos previstos em lei;

VI - prestar pronto atendimento aos servidores nas urgéncias clinicas e,
se for o caso, encaminha-los para internagdes hospitalares;

VIl - emitir pareceres médicos e odontologicos para concessdo de
licencas;

VIl - fornecer requisi¢cdes para consultas e exames aos beneficiarios de
programa de assisténcia a saude do servidor;

VIl —autorizar entrega de medicamentos aos servidores;

IX - orientar os servi¢cos de técnico de enfermagem, de natureza técnica
e administrativa;

X - participar do planejamento e executar as atividades preventivas
relacionadas a prevencdo da saude, inclusive saude ocupacional, integrantes do
Programa de Qualidade de Vida no Trabalho;

Xl -realizar exames admissionais e peridédicos nos servidores;

XIl - visar laudos, atestados e declara¢cdes emitidos por médicos e/ou
odontdlogos ndo pertencentes ao quadro de pessoal do Tribunal;

Xl - propor a aquisicdo de material médico e odontolégico controlando
estoques e a sua conservagdo e manutencao;

XIV - auxiliar tecnicamente o0 pregoeiro, na ocasido de aquisicdo de
material médico e odontolégico para a Secdo de Assisténcia Médica e Social;

Subsecéo IV



Da Coordenadoria de Pagamento

Art. 62. A Coordenadoria de Pagamento compete coordenar, orientar e

controlar as atividades relativas a elaboracdo da folha de pagamento e outras
informacdes de pessoal e, e ainda:

| - comunicar a Administracdo as importancias a serem ressarcidas ao
Erario;

Il -zelar pelo sigilo e seguranca das informacdes;

Il - gerir os contratos firmados entre o Tribunal e estabelecimentos
bancéarios, visando a concessédo de beneficios a servidores;

IV - manter atualizadas as tabelas de vencimentos e vantagens;

V - controlar os processos referentes a beneficios do Programa de
Assisténcia Complementar a Saude - PCAS;

VI - disponibilizar os dados relativos a sua é&area no Portal da
Transparéncia;

VIl - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretario,
inerentes a sua area de atuacéo.

Art. 63. A Secdo de Folha de Pagamento compete:

| - elaborar e processar o calculo da folha de pagamento de ativos,
aposentados, pensionistas, Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais, inclusive
com relagdo aos beneficios assistenciais ao servidor;

Il - receber, conferir e lancar no sistema as altera¢cbes de vencimentos,
vantagens e descontos obrigatdérios da folha de pagamento, bem como das
consignacdes facultativas;

Il - manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores ativos,
aposentados, pensionistas, Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais;

IV - providenciar as averbacbes, a suspensdo ou a exclusdo das
consignacoOes facultativas;

V -controlar os contratos e convénios de consignacdes;

VI -fornecer informagdes a agentes financeiros conveniados;

VIl - providenciar o encaminhamento de relatérios de consignacdes
averbadas a entidades autorizadas;
VIII - manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos, no

que concerne a Secao;

IX -confrontar as fichas funcionais com as fichas financeiras e cadastros;

X - preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas e relacdes
bancérias, encaminhando-os ao 6rgdo de execucédo financeira;

Xl - prestar informacdes referentes ao calculo atuarial, no que se refere
a folha de pagamento de pessoal;

XIl - proceder ao controle de antecipacfes e devolu¢des de importancias
recebidas, bem como de demais acertos financeiros;

Xl -controlar o pagamento de reembolso dos programas de assisténcia
ao servidor;

XIV -proceder a elaboragcdo de folhas corretivas e suplementares;

XV - cumprir solicitagbes e decisdes judiciais referentes a pensédo
alimenticia;

XVI - elaborar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico e Informagcbes a Previdéncia Social - GFIP,
encaminhando-a ao 6rgdo competente;

XVII - elaborar os calculos referentes as informacdes dos processos de
inclusdo nos programas de beneficios assistenciais ao servidor;

XVIIlI - manter o controle das fichas financeiras individuais dos anteriores
escrivdes e Chefes de Cartério, com a movimentacdo até a data de extincdo das
gratificacbes de natureza pro-labore, bem como dos processos ainda em tramitacdo
que lhes digam respeito.

Art. 64. A Secéo de Calculos e Conferéncias compete:

| —acompanhar a execucdo mensal das despesas de pessoal;



Il - fornecer elementos para as previsdes or¢camentarias e financeiras de
pessoal;

[l - fornecer subsidios para a elaboracdo da proposta or¢camentéria do
Tribunal, no que se refere as despesas de pessoal, inclusive com relacdo a servico
extraordinario e passivos trabalhistas;

IV - elaborar e distribuir a declaracdo de rendimentos para fins de
imposto de renda;

V - elaborar a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e
a Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS, encaminhando-os aos 0rgdos
competentes;

VI - prestar informacgdes em processos relativos a pessoal, que versem
sobre dados e céalculos de vencimentos, proventos, diarias, vantagens e descontos;

VII - preparar certid@es e declaragfes aos interessados sobre elementos
constantes das fichas financeiras individuais, quando autorizado;

VIII - efetuar calculos de atualizacdo monetaria para pagamentos
provenientes de decisdes administrativas ou judiciais;

IX - efetuar calculos para concessdo de diarias aos servidores, Membros
da Corte e Juizes eleitorais;

X - efetuar os célculos e conferir as folhas de pagamento em processos
de servico extraordinario;

XI - calcular e atualizar os passivos trabalhistas, elaborando planilhas
com dados bancérios e valores individualizados por servidor;

XII - organizar os processos de folha de pagamento de pessoal.

Subsecgéo V
Da Coordenadoria de Educac¢do e Desenvolvimento

Art. 65. A Coordenadoria de Educacdo Corporativa e Desenvolvimento
de Competéncias compete coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a
politica de capacita¢do e desenvolvimento do servidor, visando ao aperfeicoamento e
a rgelhoria do seu desempenho, em consonancia com as diretrizes institucionais, e
ainda:

| - orientar o dimensionamento e manutencdo do quadro de pessoal,
para fins de lotagcdo ideal, assim como a avaliagdo de desempenho de servidores
estaveis e em estagio probatorio;

Il - orientar e participar do desenvolvimento de estudos com o propésito
de realizar concursos publicos para preenchimento de cargos, no que se refere as
lccz_ompeténcias institucionais necessarias, por meio de comissdo designada para este
im;

Il - orientar a elaboragdo de normas e instrumentos relativos a sua area
de competéncia, visando ao aprimoramento da politica de capacita¢do do Tribunal;

IV - estruturar, junto ao Secretdrio e as unidades respectivas, 0s
programas estratégicos de pessoal vinculados a Coordenadoria;

V - acompanhar os indicadores dos projetos sob sua supervisao,
propondo medidas para a consecucdo das metas referentes a capacitacdo e ao
desenvolvimento do corpo funcional,

VI - certificar a participacdo de servidores em eventos de capacitacdo
promovidos pelo Tribunal, para fins de concessdao de Adicional de Qualificacdo, por
intermédio da Secdo de Capacitacao;

VIl - comunicar a Secretaria de Gestdo de Pessoas as auséncias dos
servidores em eventos de capacitacéo;

VIII - elaborar a proposta orcamentaria anual e de pleitos na acdo de
capacitacdo de recursos humanos, submetendo-a a analise do Secretario e
acompanhando a sua execucao;

IX - desenvolver projetos internos de estimulo a responsabilidade social
e propor acdes de integracdo com vistas a valorizacao dos servidores;

X - propor normas, instru¢cdes e regulamentos referentes a politica de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores;

XI - elaborar, em conjunto com a unidade responsavel pela comunicagdo
institucional na web e as unidades vinculadas a Coordenadoria, o Portal Corporativo de
Educacdo e Desenvolvimento do Tribunal,



XIl - coordenar o Programa Permanente de Ambientacdo do Servidor,
propondo a estrutura ideai para a melhor recepcdo de novos servidores;

XIll - prestar as informacBes necessarias a elaboracdo da proposta
orcamentaria anual do Tribunal, no que se refere a capacitacdo de pessoal, dada a sua
natureza de agdo estratégica,;

XIV - gerenciar o programa de auxilio-bolsa de estudo;

XV - desempenhar outras atividades designadas pelo Secretéario,
inerentes a sua &rea de atuacdo.

Art. 66. A Secdo de Capacitagdo compete:

| - executar, acompanhar e avaliar as atividades internas de capacitagao
e desenvolvimento de pessoal,

I - realizar o levantamento das necessidades de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoal, com vistas a elabora¢do do Plano Anual de Capacitacao e
Desenvolvimento;

Il - propor a participacdo dos servidores em atividades de capacitacédo e
desenvolvimento de pessoal, emitindo os certificados de participagdo nos eventos
internos;

IV - prestar suporte aos eventos externos de capacitacdo de pessoal da
Justica Eleitoral, conforme determinagéo superior;

V - fomentar o interesse e executar o Programa de Instrutoria Interna,
mantendo banco de conhecimento para identificar os talentos internos;

VI - informar, acompanhar e controlar as concessdes relativas ao
Adicional de Qualificacao; _
VII - informar as horas de educacdo corporativa para promocdo do

servidor;

VIII - fornecer elementos para a elaboracdo do plano de acdo plurianual
da Secretaria de Gestdo de Pessoas, da proposta orcamentaria anual ordinaria e de
pleitos, bem como identificara necessidade de solicitacdo de crédito suplementar;

IX - analisar e emitir informagdo em processo de solicitacdo de licenca
para capacitacdo e outros afastamentos para estudo;

X - acompanhar e avaliar a participacdo de servidor em programas de
capacitacao, submetendo a Administracdo os resultados das avaliacdes de reacao;

XI - analisar as avaliacbes de impacto, aplicadas pos-capacitacdo, e
apresentar a Administracdo o0s resultados relativos ao aproveitamento do
conhecimento do servidor junto a sua unidade de lotacgéo;

XIl - manter acessivel e atualizado o histérico de cursos dos servidores;

Xl - Promover agdes de capacitagdo pertinentes aos cursos
obrigatorios, prestando informacdes a administracdo quanto ao seu cumprimento;

XIV - analisar as solicitacbes de participacdo em eventos externos,
informando quanto a disponibilidade orcamentéaria na verba de capacitacéo;

XV - emitir parecer quanto a viabilidade de treinamento solicitado na
modalidade de ensino a distancia;

XVI - adequar contetudo e formatacdo de treinamentos fornecidos por
entidades externas quando necessario;

XVIl - gerenciar o ambiente de aprendizagem virtual do TRE-RN,
definindo papéis e demais caracteristicas dos treinamentos;

_ XVIIl - avaliar as solu¢Bes metodoldgicas e tecnoldgicas propostas para
os treinamentos;
_ XIX - selecionar tutores de conteddo e de acompanhamento para 0s
treinamentos;

XX - avaliar os treinamentos ministrados, informando seus resultados
aos tutores e a Administragao;

XXI - elaborar o projeto béasico e propor a aquisicdo de pacotes de
treinamentos na modalidade de Ensino a Distancia;

XXII - promover a integracdo e troca de solu¢cdes em Ensino a Distancia
com outros 6rgdos publicos.

Art. 67. A Secdo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho compete:



| - desenvolver o programa de ambientagdo, instrucdo e promover a
integracdo dos novos servidores, considerando o seu perfil, a descricdo e as
atribuicdes dos cargos a serem ocupados;

I - propor lotagdo e remogdo de servidores, quando necessario,
identificando o perfil para fins de lotacdo ideal;

Il - realizar a avaliagdo de desempenho no estagio probatério e a
avaliacdo de desempenho de pessoal, a partir dos critérios estabelecidos em lei e em
norma interna, propondo & Sec¢do de Capacitagdo os treinamentos que se fizerem
necessarios;

IV - implementar e acompanhar a politica de gestdo por competéncias;

V - analisar os resultados das avaliacdes de impacto aplicadas pos-
capacitacdo a Administracdo e o relatorio da Secdo de Capacitacdo, para fins de
alinhamento das demandas de capacitacdo dos servidores com as competéncias
organizacionais das unidades;

VI - desenvolver o Programa Social de Estagio, através da
operacionalizacdo das atividades de planejamento, execug¢do, acompanhamento e
avaliacdo do estagio, ministrando os treinamentos que se fizerem necessarios;

VII - emitir certificados de aproveitamento em estagios.

VIII - gerenciar a movimentacgdo do servidor na carreira.

CAPITULO IX )
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Secao |
Das Gratificagbes

Art. 68. Os cargos em comissao (CJs) e as fungbes comissionadas (FCs)
da Secretaria de Tecnologia da Informacdo estdo assim distribuidos:

[- 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-3;

Il - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

Il - 9 (quatro) funcBes comissionadas nivel FC-6;
IV - 8 (oito) fungbes comissionadas nivel FC-3;

V - 3 (trés) funcdes comissionadas nivel FC-2;

VI - 1 (uma) fun¢do comissionada nivel FC-1.

Secao Il
Das Atribuicdes

Subsecéo |
Da Secretaria de Tecnologia da Informacgéao

Art. 69. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete:

| - Planejar, dirigir e supervisionar as atividades de administragdo de
rede e de bancos de dados; de atendimento aos usuarios; de manutencdo de
equipamentos de informética; de desenvolvimento de sistemas; de publicacdes
eletrénicas; de apoio logistico as eleicdes e suporte aos sistemas eleitorais; de
manutencdo do cadastro de eleitores; e de gerenciamento das urnas eletronicas;

Il - Promover a governanca de tecnologia da informagédo, de acordo com
as boas praticas mundiais.

Subsecéo |l
Do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacgéo

Art. 70. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagédo
compete:

| - assistir o seu titular na coordenacdo das unidades sob sua direcéo,
fornecendo-lhe todo o apoio necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretério;



Il - controlar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo
cumprimento do cronograma de trabalho;

IV - analisar os documentos e processos dirigidos a Secretaria e elaborar
as minutas dos atos oficiais a serem expedidos, submetendo-os a aprovacao do titular;

V - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a
sua temporalidade;

VI- auxiliar na elaboragdo do plano estratégico da area de tecnologia da
informacao, bem como do respectivo plano diretor;

VIl - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do
Tribunal, as requisicdes de diarias e passagens relativas aos deslocamentos dos
servidores e/ou colaboradores eventuais da Secretaria, na area de sua competéncia;

VIII - acompanhar as atividades da Secretaria, coletando e fornecendo
informacdes, bem como elaborando relatérios gerenciais, de gestdo e relativos a
governanca de tecnologia da informacdo e comunicacao;

IX - promover o levantamento das necessidades nas &reas de tecnologia
da informacéo e elei¢des junto a Secretaria do Tribunal e as Zonas Eleitorais;

X - prestar suporte metodolégico ao gerenciamento de projetos da
Secretaria, com base em metodologia definida pelo Tribunal;

XI - acompanhar o andamento dos projetos em execugdo, exercendo 0
papel de agente integrador de atividades das coordenadorias, de acordo com 0s
planejamentos estratégicos institucional e da area de tecnologia da informacdo, e com
0 respectivo plano diretor;

XIl - controlar os indicadores dos planos estratégicos do Tribunal e da
area de tecnologia da informacdo, acompanhando e analisando os resultados;

XIll - auxiliar na elaboracdo da proposta or¢camentéria da Secretaria,
C(|)m base nas necessidades levantadas junto a Secretaria do Tribunal e Zonas
Eleitorais.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica

Art. 71. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnol6gica compete:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades de administracdo de
recursos de hardware e de rede; e de suporte aos usuarios do Tribunal;

Il - garantir compatibilidade, mecanismos de seguranca e de auditoria
para o0s servicos de tecnologia de informagdo, promovendo a ado¢do de padrbes
abertos, seguros e ndo-proprietarios, considerando custos, desempenho e
continuidade tecnoldgica.

Art. 72. A Secdo de Redes e Infraestrutura compete:

| - projetar, implementar e manter a infraestrutura tecnoldgica no
ambito das centrais de dados e das salas de telecomunicagdes;

Il - avaliar a viabilidade de implantacdo de novas solu¢Ges de software e
de hardware no ambito dos centros de dados, considerando custos, beneficios,
impacto de desempenho, necessidade de treinamento e aspectos de seguranga;

I - implementar e executar procedimentos para a realizacdo de cépias
de seguranca dos dados dos servidores de rede, bem como executar testes para
garantir a devida restauracdo dos dados;

IV - garantir o acesso aos servi¢cos e informacgdes disponiveis, em
cumprimento as normas estabelecidas pelo Tribunal na politica de seguranca da
informacéo;

V - avaliar a viabilidade de implantacdo de novos sistemas e servi¢os de
tecnologia da informagdo no &mbito do Tribunal, nos aspectos relativos a utilizacdo da
rede de comunicagdo, armazenamento e processamento de dados;

VI - monitorar os servidores de rede e administrar seus sistemas
operacionais, mantendo disponiveis os servi¢os e funcionalidades;

VIl - monitorar a rede de dados da Justica Eleitoral do Estado, nos
aspectos relativos ao desempenho, disponibilidade e seguranca;

VIII - gerenciar a base centralizada de usuarios do servi¢o de diretorio;



IX - controlar as licencas de softwares instalados nos servidores de rede;
X - participar da definicdo de politicas de seguran¢a da informacédo
relacionadas a infraestrutura tecnoldgica.

Art. 73. A Secdo de Atendimento Remoto compete:

| - prestar suporte remoto aos usudrios quanto a instalacéo,
configuracdo e utilizacdo de sistemas e demais aplicativos, e, ainda, a utilizacdo de
equipamentos de informatica e seus suprimentos;

Il - recepcionar, registrar, categorizar e priorizar todas as requisicdes de
servicos e incidentes direcionados a area de tecnologia da informacéo;

Il - atender as requisi¢bes de servicos e resolver os incidentes de forma
remota, aplicando solucdo de contorno ou definitiva disponivel na base de
conhecimento;

IV - encaminhar as requisi¢fes de servigos ndo atendidas e os incidentes
ndo solucionados pela unidade para as se¢des responsaveis;

V - monitorar, de forma continua, a situacdo das requisicdes de servicos
e incidentes registrados, acompanhando o progresso de atendimento e prestando
informacdes aos usudarios, quando necessario;

VI - gerenciar a base de conhecimento, mantendo-a atualizada a partir
das informacBGes advindas das wunidades responsaveis pela realizagdo dos
atendimentos.

Art. 74. A Sec&o de Suporte Presencial compete:

| - prestar suporte presencial aos usudrios quanto a instalacéo,
configuracdo e utilizacdo de sistemas, aplicativos e equipamentos de informatica;

Il - Preparar microcomputadores, instalando os sistemas e aplicativos e
configurando-os para disponibilizacdo aos usuarios;

Il - realizar atividades de manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica;

IV - prestar suporte técnico nas atividades e eventos que envolvam a
participacdo da Justica Eleitoral no Estado;

V. - controlar as licencas de softwares instalados nos
microcomputadores;

VI - encaminhar equipamentos de informatica a assisténcia técnica,
acompanhando o andamento dos servicos realizados;

VII - fornecer especificacbes técnicas e atestar o recebimento de
equipamentos, pecas de reposicdo, periféricos e suprimentos de informatica, emitindo
parecer técnico, quando solicitado;

VIl - identificar os equipamentos de informética inserviveis,
irrecuperaveis ou ociosos, para a devida baixa patrimonial.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Sistemas

Art. 75. A Coordenadoria de Sistemas compete coordenar, orientar e
controlar as atividades de anélise e desenvolvimento de sistemas, de gestdo das
publicacbes eletrbnicas nos sitios internet e intranet, de administracdo de bancos de
dados e de sistemas; definindo e mantendo padrbes tecnoldgicos e de qualidade,
garantindo a melhoria continua dos processos de aquisicdo e de desenvolvimento de
software; e, ainda, viabilizando a implantacdo de novas solu¢@es informatizadas.

Art. 76. A Secédo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

| - planejar, projetar, implementar, documentar e manter os sistemas
informatizados corporativos desenvolvidos ou modificados neste Tribunal;

Il - definir padrbes tecnoldgicos e boas praticas para o desenvolvimento
de sistemas informatizados do Tribunal;

Il - providenciar a integracdo dos sistemas informatizados aos padrdes
tecnoldgicos do Tribunal,



IV - elaborar cendrios, implementar e executar os testes e padrbes de
qualidade dos sistemas informatizados desenvolvidos para o Tribunal,

V - manter repositorio de codigo-fonte e o registro de versdes dos
sistemas informatizados do Tribunal;

VI - gerenciar o0 processo de desenvolvimento de sistemas de
informacao do Tribunal.

Art. 77. A Secdo de PublicacBes Eletrénicas compete:

I - planejar, projetar, implantar, gerenciar e manter os sitios do Tribunal

na internet e intranet;

Il - elaborar e manter projetos graficos para os sitios do Tribunal na
internet e intranet;

Il - avaliar e implantar novas tecnologias alinhadas a ampliagdo dos
servigos disponibilizados na internet e intranet do Tribunal;

IV - implantar e gerenciar ferramentas de gerenciamento de contetdo
para os sitios internet e intranet do Tribunal;

V - assegurar a adequacdo e a formatacdo, bem como garantir suporte a
producdo e publicacdo de contetdo nos sitios internet e intranet do Tribunal;

VI - gerenciar o processo de publicagdo eletronica nos sitios internet e
intranet do Tribunal,

Vil - planejar, projetar, implementar, documentar e manter servicos
dindmicos vinculados aos sitios do Tribunal na internet e intranet.

Art. 78. A Secdo de Bancos de Dados e Sistemas (SBDS) compete:

|- projetar, modelar e administrar os bancos de dados corporativos;

Il - implementar e gerenciar a politica de acesso aos bancos de dados;

Il - estabelecer estratégias de armazenamento, recuperacdo e
manutencdo dos bancos de dados;

IV - elaborar e fornecer consultas ou relatérios baseados nas
informagdes disponiveis nos bancos de dados, quando ndo disponiveis por meio de
sistemas informatizados;

V - implantar sistemas administrativos e judiciarios informatizados;

VI - ogarantir a atualizacdo e a disponibilidade dos sistemas
administrativos e judiciarios implantados neste Tribunal.

Subsecgéo V
Da Coordenadoria de Logistica de EleicGes

' Art. 79. A Coordenadoria de Logistica de EleicGes compete coordenar,
orientar e controlar as atividades tecnicas e operacionais relativas ao Cadastro de
Eleitores; a logistica de elei¢des; aos sistemas eleitorais e as urnas eletronicas.

Art. 80. A Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes compete:

I - prestar suporte aos sistemas eleitorais inerentes a area
da informacdo, e ministrar os treinamentos necessarios, inclusive no que se refere a
biometria;

Il - manter atualizadas as versdes dos aplicativos relacionados ao
cadastro de eleitores, registro de candidatos e totalizacdo de eleicdes;

[l - manter atualizado o cadastro de locais de votacdo e prestar
orientacdo aos cartérios eleitorais quanto a sua criacdo, alteracdo e exclusdo e quanto
a movimentacdo de sec¢des eleitorais;

IV - consolidar dados oficiais provenientes dos sistemas de cadastro de
eleitores, de registro de candidatos e de preparacdo, para fins de geracdo de midias,
carga oficial de urnas eletrbnicas e totalizagdo das eleigoes;

V - monitorar o processamento dos arquivos de justificativa, eleitores
faltosos, dentre outros, provenientes dos sistemas eleitorais;

VI - fornecer informacgbes para subsidiar a elaboracdo de plano de
contingéncia para o periodo final de alistamento eleitoral, no que se refere aos
sistemas eleitorais e a logistica de atendimento;
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VIl - prestar suporte quanto as acBes previstas no planejamento para
preparacdo e realizacdo de elei¢des, fornecendo dados e informacgdes de logistica;
VIII - elaborar proposta de agregacdo de secdes e racionalizagdo de
locais de votagdo para as eleigbes, efetuando, quando necessario, estudo visando a
criacdo ou ao desmembramento de zona eleitoral,
Vi - auxiliar na elaboracdo do relatério de avaliagdo de cada pleito
eleitoral, elaborando gréaficos e tabelas e consolidando informacfes prestadas pelos
cartdrios eleitorais no que se refere a area de tecnologia da informacao.

Art. 81. A Secdo de Urna Eletronica compete:

| - manter sob sua guarda as urnas eletrbnicas e respectivos
suprimentos, pecas de reposi¢do, acessorios e cartdes de memdria, controlando o seu
recebimento e distribuicdo e verificando seu estado de conservacdo e condicdes
operacionais;

Il - gerenciar a execu¢do dos trabalhos de manutencdo, carga das
baterias e exercitagdo dos componentes das urnas eletronicas;

lll - promover a manutencdo de urna eletronica por meio de assisténcia
técnica, atestando os servicos realizados;

IV - acompanhar o recebimento das urnas eletronicas, realizando o0s
testes necessarios ao aceite;

V - acompanhar as atividades da assisténcia técnica as urnas
eletrénicas, controlando os relatorios de atendimentos emitidos;

VI - administrar o sistema oficial do Tribunal Superior Eleitoral para
gerenciamento e acompanhamento de urnas eletrbnicas e respectivos suprimentos,
pecas, acessorios e cartdes de memoria;

VII - prestar ao publico em geral as orienta¢cdes necessérias a realizacao
de eleigbes ndo oficiais;

VIII - providenciar a formalizagdo da cessdo de urnas eletrnicas, quando
autorizada a realiza¢do de eleicdo ndo oficial, parametrizando-as, por meio de sistema
informatizado proprio, com base nas informacBes prestadas pelo requerente, bem
como prover treinamento e suporte técnico, elaborar relatorio conclusivo e publicar os
dados do evento na pagina do TRE/RN, na intranet e internet;

IX - informar, a Coordenadoria de Logistica de Elei¢bes, a ndo devolucao
de urnas eletrdnicas, no prazo contratual, por instituicbes requerentes de elei¢cdes nédo
oficiais, para fins de ciéncia a Diretoria-Geral e proposicdo de aplicacdo das sanc¢des
previstas em contrato;

X - disponibilizar, gerenciar a instalagdo e manter atualizadas as versdes
dos aplicativos relacionados a verificagdo de fotos de candidatos, treinamento de
eleitores e de mesarios nos microcomputadores do Tribunal e dos cartdrios eleitorais,
prestando suporte e ministrando treinamento relativo a parte operacional;

XI - analisar as ocorréncias registradas no dia das eleicGes com as urnas
eletrénicas, visando a proposicdo de possiveis solugbes objetivando minimizar os
eventos supracitados.

TITULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES
DE CARGOS em COMISSAO E FUNGOES COMISSIONADAS

Secéo |
Do Diretor-Geral

Art. 82. Ao Diretor-Geral, exercente de cargo comissionado de nivel ClJ-4,
compete, além das atribui¢cdes previstas pelo Regimento Interno do Tribunal:

| - planejar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria
do Tribunal,

Il - propor diretrizes, planos de agdo e programas de trabalho para a
Secretaria do Tribunal;



Il - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e
decisdo do Presidente;

IV - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;

V - submeter ao Presidente a proposta orcamentaria do Tribunal, os
pedidos de créditos adicionais, alteracdo do quadro de detalhamento de despesa,
descentralizacdo de créditos orcamentarios e as tomadas de contas devidamente
organizadas e conferidas, para encaminhamento aos 6érgdos competentes;

VI - submeter o relatério das atividades da Secretaria do Tribunal ao
exame do Presidente;

VIl - editar normas para regulamentar as atividades da Secretaria do
Tribunal;

VIII - promover a publicacdo na imprensa oficial dos atos editados pelo
Tribunal;

IX - designar consultor técnico para assessorar a Comissdo Permanente
de Licitacdo e a Comisséo de Pregéo;

X - decidir os recursos interpostos das decisdes da Comissao
Permanente de Licitacdo e do Pregoeiro;

Xl - designar servidor qualificado para emitir parecer técnico nos casos
em que a lei exigir;

XIlI - reunir-se, periodicamente, com os Secretarios, visando a analisar e
adotar providéncias para o aperfeicoamento dos trabalhos;

XIll - determinar pericias e tomar outras providéncias necessarias a
apuracdo de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal, propondo a
Presidéncia a aplicacdo de penas disciplinares, quando cabivel,

XIV - propor ao Presidente a designagdo dos substitutos dos ocupantes
de cargos em comissdo e de fun¢des comissionadas da Diretoria-Geral e Secretarias;

XV - delegar competéncia aos Secretdrios para a pratica de atos
administrativos compativeis com as suas atribuicdes;

XVI - presidir a Comissdo de Avalia¢do Funcional,

XVII - lotar os servidores nas unidades administrativas da Secretaria do
Tribunal,

XVIIl - apreciar os pedidos relacionados as férias dos servidores;

XIX - apreciar os requerimentos de juntada de documentos aos
assentamentos funcionais dos servidores;

XX - apreciar os pedidos de fornecimento de material permanente dos
cartorios eleitorais;

XXI - conceder as licengas de que tratam os arts. 83, 87, 202, 207, 208,
210 e 211 da Lei n° 8.112/90, alterada pela Lei n® 9.527/97, bem como a licenca-
prémio;

XXII - autorizar a auséncia ao servico em razdo de qualquer das
situagbes previstas nos arts. 97 e 209, e conceder o horario especial de trabalho de
que cuida o art. 98, todos da Lei n°® 8.112/90;

XXIIl - autorizar a frequéncia de servidores a cursos, treinamentos,
semindrios e simpdsios que ndo impliquem despesa para o Tribunal;

XXIV - apreciar as solicitacdes de empréstimo de urnas eletrdnicas para
eventos ou eleigdes nao oficiais;

XXV - autenticar certiddes e coOpias de documentos extraidas pelas
unidades do Tribunal;

XXVI - propor a Presidéncia elogios aos servidores que se destacarem no
exercicio de suas fungdes;

Tribunal XXVII - secretariar as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes do
ribunal;

Tribunal XXIIl - exercer as atribuigdes regularmente delegadas pelo Presidente do
ribunal,

XXIX - presidir os comités de Gestdo Estratégica e de Orcamento;

XXX - compor o Comité Gestor de Projetos, autorizando, conjuntamente,
a iniciacdo de projetos de natureza estratégica pelas unidades e servidores da
Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;



XXX! - encaminhar relatério circunstanciado de que trata a Resolugdo n°
95/CNJ a Presidéncia, no prazo de 10 (dez) dias ap0s a eleicdo do novo presidente do
Tribunal.

Secéo Il
Dos Secretarios em Geral

Art. 83. Aos Secretarios em geral, exercentes de cargo em comissdo de
nivel CJ-3, compete:

| - planejar, dirigir e supervisionar a execug¢do dos servi¢os das unidades
subordinadas;

Il - elaborar e encaminhar ao Diretor-Geral o plano de agdo anual da
Secretaria, alinhado ao Planejamento Estratégico do Tribunal, identificando os projetos
de natureza estratégica;

Il - assistir o Diretor-Geral e colaborar com os demais Secretarios nos
assuntos afetos a sua area de atuacao;

IV - regulamentar a execuc¢do dos trabalhos afetos a sua Secretaria,
propondo ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas e critérios de sua
competéncia;

V - sugerir ao Diretor-Geral a celebracdo de convénios ou contratos, para
a realizacdo de trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

VI - sugerir ao Diretor-Geral, para apreciagdo do Presidente, o seu
substituto eventual, bem como dos ocupantes de cargo em comissdo e de funcdes
comissionadas no ambito da respectiva Secretaria;

VII - realizar reunibes peridédicas com os Coordenadores subordinados,
para acompanhamento dos planos de agao;

VIII - sugerir ao Diretor-Geral a lotagdo dos servidores no &mbito da sua
Secretaria, observadas as competéncias organizacionais necessarias;

IX - submeter a apreciagdo do Diretor-Geral a escala de férias anual e de
plantdes, quando houver, no &mbito de sua Secretaria;

X - integrar a Comissdo de Avaliagdo Funcional, os comités Gestor de
Orcamento e de Projetos e o Comité de Gestdo Estratégica;

XI - visar certidBes fornecidas pelas unidades subordinadas e autenticar
copias de documentos extraidas pelas unidades da Secretaria;

XII - consolidar os relatorios anuais das Coordenadorias sob sua direcéo;

Xl - propor elogios e instauracdo de procedimentos disciplinares
relativos aos seus subordinados;

XIV - propor ao Diretor-Geral a antecipacdo ou prorrogacdo do horério
normal de expediente, tendo em vista a necessidade do servico;

XV - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
S]§cretaria, propondo ao Diretor-Geral melhorias nos processos de trabalho que Ihe séo
afetos;

XVI - manter atualizadas as informac6es inerentes as suas atividades no
site do Tribunal,

XVII - acompanhar os indicadores estratégicos referentes a sua area,
adotando as medidas necessarias para o alcance das metas institucionais;

XVII' - validar os cursos propostos pelas unidades, elencando as
prioridades e indicando o0s servidores a serem capacitados, consoante as
competéncias organizacionais;

XIX - definir os programas de trabalho das unidades subordinadas, em
consonéncia com o plano de acédo de sua area.

XX - atuar como ordenadores de despesas, observando as disposi¢des
do instrumento proprio de delegacdo lavrado pela Diretoria-Geral ou Presidéncia.

Subsecéo |
Do Secretario Judiciario

Art. 84. Ao Secretério Judiciario compete, especificamente:



| - examinar a regularidade dos atos processuais executados pelas
unidades sob sua dire¢do, relativos aos feitos de competéncia originaria e recursal do
Tribunal,

Il - zelar pelo cumprimento dos prazos processuais relativos a matéria de
competéncia da Secretaria, como também pelos prazos do Calendario Eleitoral;

Il - sugerir ao Diretor-Geral a propositura, junto ao Tribunal, da criagdo
de novas classes na tabela de classificacdo de feitos e a inclusdo de procedimentos
gue venham a proporcionar maior celeridade e otimizagdo do servico cartorario;

IV - prover apoio teécnico-juridico aos Membros da Corte, quando
solicitado;

V - atender aos partidos politicos e prestar informacgdes sobre legislagdo
eleitoral e partidaria, como também aos cartorios eleitorais;

VI - proceder a comunicacdo das decisGes proferidas pelos Relatores aos
Juizes eleitorais;

VIl - prestar informagdes nos feitos, quando solicitadas;

VIII - proceder ao registro de pesquisa eleitoral, em livro préprio, relativa
as eleicBes estaduais e federais;

IX - proporcionar treinamento aos servidores dos cartorios eleitorais
referente a legislacdo eleitoral e a utilizacdo dos sistemas de candidatura e de horario
eleitoral gratuito, em ano de eleicGes municipais;

X - inscrever em livro proprio as multas eleitorais de competéncia
originaria do Tribunal, ndo satisfeitas no prazo legal;

XI - encaminhar os processos de competéncia origindria do Tribunal e
aqueles advindos dos juizos eleitorais relativos ao pagamento de multas eleitorais nao
satisfeito no prazo legal, bem como o respectivo Termo de Inscricdo a Procuradoria da
Fazenda Nacional, para fins de cobranca mediante executivo fiscal;

XIl - proceder os atos ordinatérios, nos termos do art. 162, § 4° do
Codigo de Processo Civil, de acordo com a determinagdo do Juiz Relator.

Subsecéo |l
Do Secretario de Administracdo e Orcamento

Art. 85. Ao Secretario de Administracdo e Orgamento compete,
especificamente:

| - propor normas relativas aos procedimentos operacionais a serem
observados na execucdo das licitacOes, observadas as disposi¢des legais;

Il - indicar os membros para compor a Comissdo Permanente de
Licitacdo e a de Pregdo, bem como as Comissdes Especiais de Licitagdo e de
Recebimento de Material;

Il - propor ao Diretor-Geral a aplicacdo de penalidades aos fornecedores
de material, executantes de servicos ou obras, pelo inadimplemento de clausula
contratual;

IV - propor renovacdo e rescisdo de contratos mantidos por este
Tribunal;

V - visar o inventario do material permanente, o balango anual do
almoxarifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

VI - indicar servidor para acompanhar e fiscalizar a execucdo de
contratos;

VIS - propor abertura de licitacgdo para compra de material ou
contratacdo de servicos.

Subsecao Il
Do Secretario de Gestdo de Pessoas

Art. 86. Ao Secretario de Gestdo de Pessoas compete, especificamente:

| - dar conhecimento ao Diretor-Geral sobre a existéncia de vagas,
propor a realizagdo de concursos publicos e a prorrogacdo de sua validade;

Il - visar a escala de férias;

lll - encaminhar aos 6érgdos de origem a frequéncia dos servidores em
exercicio no Tribunal;



IV - propor a expedicdo de normas visando uniformizar a aplicabilidade
da legislagdo ou solucionem a solucdo de questbes de caréater geral, relativas a
pessoal, no &mbito da Justica Eleitoral;

V -encaminhar ao Diretor-Geral os pedidos de concessdo de beneficios
sociais aos servidores;

VI - promover ac¢bes voltadas para o desenvolvimento e a integracdo de

pessoal;

VIl - acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Plano Anual de
Capacitacdo e Desenvolvimento;

VIIl - elaborar a Pesquisa de Clima Organizacional, submetendo a

Direcdo-Geral os resultados obtidos e propondo melhorias nos aspectos que
apresentarem os menores indices de satisfacédo;

IX - estruturar a gestdo do conhecimento no Tribunal, mantendo banco
de talentos organizacional;

X -propor iniciativas voltadas a valorizacdo do servidor.

Xl -encaminhar servidores a junta médica, nos casos previstos em lei;

Subsecao IV
Do Secretéario de Tecnologia da Informacgéo

Art. 87. Ao Secretario de Tecnologia da Informacdo compete,
especificamente:

| - estabelecer as diretrizes a serem observadas quando da elaboracéo
do conjunto de orienta¢gdes sobre as elei¢des, definindo as agcdes referentes a logistica,
treinamentos, sistemas eleitorais e apoio aos cartdrios, relativas a area de tecnologia
da informacéo;

Il - propor um conjunto de objetivos estratégicos, indicadores e metas
da area de tecnologia da informacdo, bem como as respectivas agcdes e projetos que
visem alcancé-los, considerando tempo, custo e demais recursos disponiveis;

Il - subsidiar a elaboracdo das propostas orcamentéarias do Tribunal, no
que se refere as necessidades de contratacdo de servicos e de aquisicdo de material e
equipamentos relativos as atividades informatizadas;

IV - pesquisar e propor a introducdo de novas tecnologias, programas,
normas e procedimentos para o aperfeicoamento das atividades relativas a area de
tecnologia da informacéo.

Secéo Il
Dos Coordenadores em Geral

Art. 88. Aos Coordenadores em geral, exercentes de cargo em comissédo
de nivel -2, compete:

| - planejar, coordenar e orientar a execucdo das atividades das
unidades subordinadas, mantendo o Secretario informado sobre o andamento dos
trabalhos;

II - realizar, quando solicitado por superior hierarquico, analises ou
pesquisas relativas a assunto das areas afetas a sua coordenacéo;

Il -emitir informagédo sobre matéria do ambito de sua competéncia;

IV - revisar a redacdo do expediente elaborado pela unidade,
responsabilizando-se pela exatiddo das informacbes e pela presteza dos servigcos
executados;

V - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas nas respectivas
unidades, anualmente ou quando solicitado pelo Secretario e/ou pelo Diretor-Geral;

VI - identificar e analisar previamente as necessidades de treinamento
solicitadas pelas unidades integrantes da Coordenadoria, vinculando-as por
competéncia antes de submeté-las a validacdo do Secretario;

VIl - efetuar levantamento de dados necessarios a elaboracdo da
proposta or¢camentéria, no &mbito da sua atuacdo, quando solicitado pelo Secretario;



VIII - propor normas, instrucdes e regulamentos a bem do servico para
aprimoramento das atividades do Tribunal, relativos & sua area de atuacao,
assegurando-lhes o cumprimento pelas suas unidades;

IX - assegurar a qualidade dos servicos executados pelas unidades
vinculadas a sua area, visando a satisfacdo do cliente interno e externo;

X - avaliar o desempenho e os resultados obtidos pelas unidades que
compdem a Coordenadoria relativos as metas institucionais, estabelecendo, quando
necessario, indicadores gerenciais para um melhor acompanhamento das atividades
executadas;

Xl - analisar previamente as solicitacdes de recursos extras para 0s
projetos estratégicos relacionados a sua &rea, especialmente quando implicar
aquisicdo de bens, avaliando com aos gerentes respectivos o impacto sobre o
orcamento previsto e os riscos a sua conclusdo, a fim de subsidiar a tomada de
decisdo pelo Secretario ou pelo Comité de Gestdo Estratégica, conforme o caso.

Secao IV
Dos Assessores em Geral

Art. 89. Aos Assessores em geral, exercentes de cargo em comissdo de
nivel C-1 ou C)-2, compete:

I - planejar, coordenar e orientar a execucdo das atividades das
respectivas unidades, mantendo o superior imediato informado sobre o andamento
dos trabalhos, bem como propor normas, instru¢cdes e regulamentos a bem do servico,
assegurando-lhes o cumprimento;

Il - realizar, por determinacdo de autoridade superior, analises ou
pesquisas relativas a assunto das areas afetas ao seu comando;

Il - emitir informacdo ou parecer sobre matéria do ambito de sua
competéncia;

IV - receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o
respectivo andamento em sua unidade;

V - rever a redacdo do expediente elaborado pela unidade,
responsabilizando-se pela exatiddo e presteza dos servicos executados;

VI - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas nas respectivas
unidades, anualmente ou quando solicitado pela autoridade superior;

VIl -controlar a qualidade do servi¢co, a assiduidade, a pontualidade e a
eficiéncia de seus subordinados;

VIII - identificar as necessidades e propor o treinamento e o
aperfeicoamento dos servidores de sua unidade;

IX - efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragdo da
proposta or¢camentaria, no ambito da sua atuacédo.

Secdo V
Dos Assessores dos Juizes da Corte

Art. 90. Aos Assessores dos Juizes da Corte em geral, exercentes de
cargo em comissdo de nivel Cl-1, compete assistir os Juizes da Corte na analise dos
processos e na elaboracdo de acoérddos, relatdrios, votos, despachos e outros
documentos relacionados com os feitos em que atuarem como Relator.

Secao VI
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 91. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, exercente de cargo em
comissdo de nivel Cl-1, compete orientar e executar as atividades proprias do
Gabinete, tomando todas as providéncias necessarias ao bom desempenho das
respectivas atribuicdes.

Secédo VII
Dos Chefes de Secdo em Geral



Art. 92. Aos Chefes de Secao em geral, ocupantes de funcao
comissionada de nivel FC-6, compete orientar e executar as atividades de
responsabilidade da Secg8o, assistindo o Coordenador nos assuntos de sua
competéncia, bem como sugerir normas e medidas para melhoria na execu¢cdo dos
servigos.

Secéo VIii
Dos Assistentes em Geral

Art. 93. Aos Assistentes em geral, ocupantes de fungdo comissionada de
niveis FC-1 a FC-5, compete executar as atribuicbes proprias das unidades em que
estejam lotados, além de controlar e distribuir os documentos da unidade, bem como
responder pela organizacéo e atualizacdo dos arquivos e base de dados.

Subsecéo |
Dos Assistentes dos Gabinetes

Art. 94. Aos Assistentes dos Gabinetes, ocupantes de funcao
comissionada de nivel FC-6, que tém natureza de chefia, compete orientar e executar
as atividades proprias do Gabinete, tomando todas as providéncias necessdarias ao
bom desempenho das respectivas atribuicfes.

Subsecéao I
Dos Assistentes dos Gabinetes dos Juizes da Corte

Art. 95. Aos Assistentes dos Gabinetes dos Juizes da Corte em geral,
ocupantes de funcado comissionada de nivel FC-3, compete assistir os Juizes da Corte e
seus Assessores na andlise dos processos e na elaboracao de acoérdaos, relatoérios,
votos e despachos.

_ CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 96. Aos servidores em geral do quadro de pessoal do Tribunal
compete a execucdo das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores
hierarquicos, de acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as
especificacdes pertinentes as categorias a que pertencerem ou aos cargos de que
sejam ocupantes.

Paragrafo Unico. As atribuicdes referentes aos cargos efetivos do
Tribunal sédo as descritas em regulamentacdo do Tribunal Superior Eleitoral.

TiTULO IV
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 97. A acdo administrativa da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral obedecera aos principios constitucionais, previstos no art. 37 da Constitui¢édo
Federal, e ainda, aos seguintes principios fundamentais, objetivando a répida e
eficiente consecuc¢éo de suas finalidades:

| - planejamento;

Il -coordenacéo;

Il -descentralizacéo;

IV -delegacdo de competéncia;
V -controle.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO



Art. 98. O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera aos
objetivos descritos no Planejamento Estratégico, a planos de gestdo e a programas
institucionais, periodicamente atualizados, desdobrados em:

| - indicadores e metas estratégicos;

Il - planos de acdo e projetos estratégicos;

Il - indicadores e projetos operacionais;

IV - dotacdo orcamentéria anual ordindria, estratégica e de pleitos.

CAPITULO Il _
DA COORDENAGAO

Art. 99. As atividades administrativas serdo objeto de permanente
coordenacdo, realizada mediante reunifes periddicas do corpo diretivo, em seus Varios
niveis.

Paragrafo Unico. A coordenacdo das atividades relacionadas a execugdo
das acdes e projetos estratégicos sera realizada através das reunides trimestrais do
Comité de Gestdo Estratégica.

CAPITULO Il
DA DESCENTRALIZAGCAO

Art. 100. As atividades da Secretaria do Tribunal serdo descentralizadas,
permitindo aos titulares da Diretoria-Geral, das Secretarias e das Coordenadorias
exercerem plenamente as atividades de planejamento, orientacdo, coordenacdo e
controle das rotinas de execucdo desempenhadas pelas Secdes.

CAPITULO IV
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 101. A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento
de descentralizacdo administrativa com a finalidade de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes.

Paragrafo Unico. A delegacdo de competéncia obedecera, no que couber,
as disposigbes contidas nos arts. 11 e seguintes da Lei n°® 9.784/1999.

CAPITULO V
DO CONTROLE

_ Art. 102. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera
exercido em todos os niveis e em todas as unidades, compreendendo:

| - indicadores estratégicos e gerenciais;

Il - avaliagdo de desempenho 180° aplicada a todos os servidores;
Il - inventario patrimonial e de estoque;

IV - auditorias ordindrias e extraordinarias;

V - execucdo orcamentaria.

TITULO V
DO PESSOAL

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 103. A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores,
ocupantes de cargos e fungdes criados por lei, e sujeitos ao Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis da Unido e das leis gerais sobre os servidores civis.

Art. 104. Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para
preenchimento de cargos, serdo coordenados por comissdo designada pelo Presidente,
de acordo com instrugoes editadas pelo Tribunal.



Art. 105. Os servidores do Tribunal serdo nomeados, exonerados e
aposentados, na forma da lei, pelo Presidente.

Art. 106. A concessdo de pensdes dar-se-a por meio de ato do
Presidente.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 107. Os servidores da Secretaria do Tribunal cumprirdo jornada de
trabalho fixada em razdo das atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duracdo maxima de quarenta horas semanais e observados os limites
minimo e maximo de seis e oito horas diarias, respectivamente.

Paragrafo dnico. O disposto neste artigo ndo se aplica a duracdo de
trabalho estabelecida em leis especiais.

Art. 108. Os ocupantes de cargos em comissdo e fun¢des comissionadas
ficam submetidos ao regime de integral dedica¢do ao servigo, observado o disposto no
art. 120 da Lei n°® 8.112/1990, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administracdo.

Art. 109. Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho, bem
como antecipac@es ou prorrogacdes, serao fixados por portaria da Presidéncia.

CAPITULO Il _
DAS SUBSTITUICOES

Art. 110. Os ocupantes de cargos em comissao e fun¢Bes comissionadas
serdo substituidos automaticamente em suas faltas, impedimentos, férias, licencas e
quaisquer afastamentos previstos em lei, designados na forma da legislacdo especifica
e regulamentacdo interna.

8 1° A designacdo para substituir o cargo em comissdo de Diretor-Geral
recaira sobre os Secretarios ou, caso nao seja possivel, qualquer um dos
Coordenadores.

_ § 2° A designacdo para substituir cargo em comissdo de Secretario
recaira sobre os Coordenadores subordinados ou, caso ndo seja possivel, qualquer um
dos Chefes de Secdo da respectiva Secretaria.

_ 8 3° A designagdo para substituir cargo em comissdo de Coordenador
recaira sobre os Chefes de Se¢do subordinados ou, caso ndo seja possivel, qualquer
servidor da mesma Coordenadoria.

8 4° A designagdo para substituir funcdo comissionada de Chefe de
Secdo e de Assistente recaird sobre servidor da respectiva Secdo ou, caso ndo seja
possivel, da mesma Coordenadoria ou, ainda, da mesma Secretaria.

8 5° A designagdo para substituir cargo em comissdo e fungéo
comissionada das Assessorias e do Gabinete da Presidéncia recaira sobre servidor de
gualquer destas unidades ou, caso néo seja possivel, do Tribunal.

8 6° A designacdo para substituir cargo em comissdo e funcdo
comissionada das Assessorias e do Gabinete da Diretoria-Geral recaira sobre servidor
de qualquer destas unidades ou, caso ndo seja possivel, do Tribunal.

8 7° A designacdo para substituir funcdo comissionada dos Gabinetes
das Secretarias recaira sobre servidor do respectivo Gabinete ou, caso ndo seja
possivel, da mesma Secretaria.



8 8° A designacgao para substituir funcdo comissionada do Gabinete da
Escola Judiciaria Eleitoral recaira sobre servidor do Gabinete ou, caso ndo seja
possivel, do Tribunal.

8 9° A designagcdo para substituir cargo em comissdo e funcao
comissionada dos Gabinetes dos Juizes da Corte recaird sobre servidor do respectivo
Gabinete ou, caso ndo seja possivel, do Tribunal.

8 10. Os substitutos deverdo preencher os requisitos e qualificacdes
exigidos para os titulares dos cargos e das funcgoes.

CAPITULO IV )
DA LICENGA PARA CAPACITAGAO

Art. 111. Ap6s cada quinquénio de efetivo exercicio, os servidores do
quadro permanente do Tribunal poderé@o, no interesse da Administragdo, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por até trés meses para
participar de curso de capacitacdo profissional, nos termos do art. 87 da Lei n.°
8.112/90, com redagdo dada pela Lei n.° 9.527/97.

Paragrafo Unico. Os periodos de licenga de que trata o caput ndo sao
acumulaveis.

CAPITULO V
DAS FERIAS

_ Art. 112. Serdo observadas, no tocante as ferias dos servidores do
Tribunal, as disposi¢Oes constantes do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Unido e leis correlatas, assim como as normas internas da Justica Eleitoral.

_ TiTULO VI ,
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 113. Os regulamentos, ndo vinculantes, expedidos pelo Tribunal
Superior Eleitoral, pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Tribunal de Contas da Uniéo,
bem como os decretos do Poder Executivo Federal poderdo, nos casos omissos, ser
observados pela Administracéo.

Art. 114. As nomeacdes para 0s cargos em comissdo escalonados nos
niveis CJ-1 a CJ4 far-se-do por ato do Presidente do Tribunal, recaindo
necessariamente em profissional que possua formacéo de nivel superior e experiéncia
compativel com a respectiva area de atuacéo.

§ 1° As nomeacOes para 0s cargos em comissdo de Assessor Juridico,
Secretario Judiciario, Coordenador de Pessoal e Coordenador de Autuacéo,
Distribuicdo, Processamento e Partidos, bem como as designacdes para as funcdes
comissionadas de chefe da Secdo de Apoio a Corte e Taquigrafia, Se¢do de
Processamento de Feitos, Se¢do de Autuacgédo e Distribuicdo, Secdo de Jurisprudéncia e
Legislacdo, Secdo de Informagdes Processuais, Se¢do de Juizes e Promotores Eleitorais,
Secdo de Gestdo de Beneficios, Secdo de Licitacdes, Contratos e Informacg6es
Processuais e Secdo de Orientacdo e Andlise de Gestdo deverdo recair sobre servidor
que possua formacdo académica em Direito.

§ 2°. O Coordenador do Controle Interno e Auditoria devera possuir
escolaridade de nivel superior com formacgdo especifica nas atividades inerentes ao
Sistema de Controle Interno.

8 3° A titularidade dos cargos de Diretor-Geral, Assessor de
Planejamento e Gestdo Estratégica, Coordenador de Pagamento e Coordenador de
Sistemas Eleitorais e Logistica de Elei¢cdes recairdo, preferencialmente, sobre servidor
efetivo da Justica Eleitoral.



8 4° Os requisitos de que trata este artigo somente serdo exigidos para
as nomeacOes ou designacfes que ocorrerem apds a vigéncia desta Resolucao.

Art. 115. Os cargos em comissdo e as fun¢bes comissionadas que se
destinam as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento integram o Quadro de
Pessoal do Tribunal.

Paragrafo Unico. S8o partes integrantes desta Resolucdo os anexos que
discriminam a lotacdo dos cargos em comissdo e fun¢des comissionadas, por unidade,
deste Tribunal.

Art. 116. Ficam transformadas, sem aumento de despesa, 01 (uma)
funcdo comissionada nivel FC-04 e 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-02, criadas
pela Lei n° 8.868, de 14/05/94 (DOU: 15/04/94), em 3 (trés) funcdes comissionadas
nivel FC-01.

Art. 117. As duvidas ou omissfes deste Regulamento serdo dirimidas
pelo Presidente que, se achar conveniente, poderd ouvir o Tribunal.

Art. 118. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 119. Fica revogada a Resolucdo n° 15/2006-TRE/RN, de 24 de agosto

de 2006, e as disposi¢cbes em contrario.

Sala das Sessbes, Natal, 20 de marco de 2012.

































